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Nelle sezioni successive viene descritto 1’uso generale dei program-
mi di scrittura di tipo visuale, mostrando qualche esempio secondo
la configurazione locale italiana.

59.1 La pagina

La configurazione della pagina consente principalmente di definire
il formato di carta, 1’orientamento, il numero di colonne, 1 margini,
le righe di intestazione e di fondo pagina.
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59.1.1 Pagine non omogenee

I programmi di scrittura piu sofisticati, consentono di realizzare un
documento le cui pagine possono avere caratteristiche differenti tra
di loro. Per esempio, ci potrebbe essere una prima pagina in formato
A3, mentre le pagine successive sono in formato A4. Questa facolta
potrebbe essere utile per organizzare in modo differente le pagine
della copertina rispetto al corpo centrale, pur mantenendo 1l formato
della carta uguale, come per qualunque altro scopo.

Purtroppo, 1l controllo di queste funzioni, con 1’ausilio di program-
mi visuali, diventa molto difficile e in generale ¢ sconsigliabile di
servirsene. In altri termini, ¢ preferibile la gestione di uno stile di
pagina uniforme, piuttosto di mettersi nei guai.

Quando si vogliono sfruttare caratteristiche «particolari» di un
programma di scrittura visuale, si crea una dipendenza con lo
stesso. D1 conseguenza, i1l passaggio a un altro programma simi-
le, anche se con funzionalita sostanzialmente equivalenti, diventa
traumatico. Pertanto, dove possibile, conviene sempre limitarsi a
utilizzare funzionalita comuni.
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Figura 59.1. LibreOffice Writer: Formato, Pagina, Gestione. At-
traverso questa scheda e possibile assegnare a ogni pagina una
gestione differente, a cui corrisponde una configurazione propria.
In generale, ¢ meglio limitarsi alla gestione «standard».

Gestione |Pagina| Sfondo| Rigad'intestazione | Pie di pagina| Bordo | Colonnel Nota a pié pagina| Griglia di testo |

Nome |Standard

Modello successivo
Indice A
Nota a pié pagina
Nota di chiusura
Pagina destra
Pagina sinistra
Contiene Prima pagina

Larghezza:21,0cm, ahezza 1

Descrizione pagina: Arabo, VerticaleSinistra + Standard + Senza conformita registro

oK Annulla| ? |Higristina

99.1.2 Formato della carta, orientfamento e margini esterni

La prima cosa da fare, quando si vuole scrivere un documento, ¢
quello di stabilire il formato della carta che viene usato per stam-
parlo e 1 suoi margini esterni. Con LibreOffice Writer, si accede alla
configurazione di tutte le opzioni che riguardano la pagina, attraver-
so la voce Pagina del menu Formato; con AbiWord, le funzioni spe-
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cifiche per quello che serve qui si trovano nella voce Imposta pagina
del menu File.

Figura 59.2. Identificazione dei margini. Di norma, quando si
ruota il foglio, 1 margini non seguono la rotazione.

orientamento verticale

margine superiore

orientamento orizzontale

margine superiore

margine sinistro
margine destro

margine sinistro
margine destro

margine inferiore
margine inferiore
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Figura 59.3. AbiWord: File, Imposta pagina.

1521

ElMarginil Pagina Margini |
Foglio... Misura in: mm ¢|
Formato del foglio: |A4 v
I _l Superiore: |40,0 [:]
Misura in: mm = |
Destro: [20,0 =]
Larghezza: |2 10,00 [:]
Sinistro: 0.0 E
Altezza: [297.00 =]
Inferiore: |40,0 [:
Orientamento... . -
% Verticale Intestazione: [13.0 E
O Orizzontale Pie di pagina: |13,0 [:
Scala...
Scala al: |lOO [:] % della dimensione normale
(e Aiuto [ X Annulla P ok &) Aiuto | X Annulla Pok
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Figura 59.4. LibreOffice Writer: Formato, Pagina, Pagina.

Gestione Pagina |Sfondo | Riga d'intestazione | Pié di pagina [ Bordo | Colonne | Nota a pié pagina | Griglia di testo
9 g g g

Formato foglio
Formato A4 j ABC—>
Larghezza 21,00cm i
Altezza 29,70cm i
Allineamento o ’!emcale Testo Da sinistra a destra (orizzontale) |
" Qrizzontale Cassetto [Da impostazione stampante] |
Margini Impostazioni layout
A sinistra 2,00cm i Layoutdi pagina Destra e sinistra |
Adestra 2,00cm i Formato 1,2,3,.. |
In alto 4,00cm = I Conformita registro
In basso 4,00cm i J
0K Annulla | ? | Ripristina

99.1.3 Intestazione e fondo pagina

I programmi gestiscono 1in modo vario la collocazione delle righe
di intestazione e a fondo pagina. Queste righe si inseriscono nel-
lo spazio del margine superiore € inferiore, rispettivamente; tutta-
via, in certi casi, la loro collocazione ¢ indipendente dal margine gia
stabilito, in altri lo aumenta implicitamente.
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Figura 59.5. Collocazione dell’intestazione e del fondo pagina
secondo AbiWord.

margine dell’intestazione

margine superiore

margine inferiore

margine del fondo pagina
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Figura 59.6. Collocazione dell’intestazione e del fondo pagina
secondo LibreOffice Writer.

margine superiore
$ altezza
distanza
distanza
$ altezza
margine inferiore

Generalmente, occorre attivare la presenza di intestazione e fondo
pagina, quindi si puo intervenire per regolarne la posizione. Con
AbiWord si attiva I’intestazione con la selezione di Inserisci, Inte-
stazione; si attiva il fondo pagina con Inserisci, Pi¢ pagina. Con Li-
breOffice Writer si deve accedere alla scheda Formato, Pagina, Riga
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d’intestazione, oppure Formato, Pagina, Pi¢ di pagina.

Figura 59.7. LibreOffice Writer: Formato, Pagina, Riga d’inte-
stazione, con la casella di attivazione gia selezionata. Si puo
osservare anche 1’indicazione di distanza e altezza.

pooen
powen
oo
oo
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Figura 59.8. AbiWord: File, Imposta pagina, Margini. Si puo os-
servare che assieme ai margini esterni si indicano anche 1 margini
di intestazione e fondo pagina.

Pagina Margini|

Misura in: mm v|

Superiore: 25.4 H

Destro: 25.4 B
Sinistro: 25.4 B
Inferiore: 25.4 H

Intestazione: [12.7] H

Pié di pagina: |12.7 H

6 Aiuto | X Annulla | P oK

Il testo contenuto nell’intestazione e nel fondo pagina, viene suddi-
viso solitamente in tre parti, allineate, rispettivamente: a sinistra, al
centro, a destra. Per distinguere le tre porzioni dell’intestazione, si
usano normalmente degli stop di tabulazione; in pratica, si scrive la
porzione che va collocata a sinistra, quindi si inserisce un caratte-
re di tabulazione con 1l tasto [ 7ab], s1 scrive 1l testo da centrare, si
inserisce un altro carattere di tabulazione e si conclude con il testo
allineato a destra. Evidentemente, se il proprio programma di scrit-
tura non ¢ gia predisposto in questo modo, ammesso che consenta
di gestire gli stop di tabulazione, dovrebbe essere possibile crearne
uno, centrato, collocato alla meta della larghezza dell’intestazione
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(o in qualunque altra posizione si preferisca), e un altro allineato a
destra, sul bordo destro.

59.1.4 Colonne

Il testo di un documento si svolge normalmente in una sola colonna,
nell’ambito dei margini esterni del foglio. Il programma di scrittura
visuale comune offre la possibilita di scrivere usando piu colonne, a
volte consentendo di regolare I’ampiezza delle stesse, 1o spazio tra
di loro ed eventualmente la presenza di un filo di separazione.
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Figura 59.9. Variabili da considerare nella suddivisione in piu
colonne del testo. Oltre a quello che si puo intuire dall’imma-
gine, spesso ¢ possibile inserire delle linee di separazione tra le
colonne; potrebbe essere consentita la bordatura; potrebbe es-
sere indicato espressamente il flusso del testo; potrebbe essere
specificata anche 1’altezza delle colonne, indipendentemente dai
margini esterni.

A =larghezza della prima colonna

- B = spazio tra la prima e la seconda colonna
C = larghezza della seconda colonna
D = spazio tra la seconda e la terza colonna

E = larghezza della terza colonna

Con AbiWord si configura la suddivisione in piu colonne attraverso
la selezione di Formato, Colonne; con LibreOffice Writer s1 accede a
questa funzione con Formato, Colonne, oppure anche con Formato,
Pagina, Pagina, Colonne.
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Figura 59.10. AbiWord: Formato, Colonne, con la casella di
selezionata della linea separatrice attiva.

Numero di colonne Anteprima

Una

Due

Tre

[~ Ordina da destra a sinistra

Numero di colonne 3 =
Spazio dopo colonna 6.3mm -
Lunghezza massima colonna |0.0mm -

(& Aiuto | X Annulla &P ok |
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Figura 59.11. LibreOffice Writer: Formato, Pagina, Colonne. In
questo caso, la distanza tra le colonne ¢ uniforme e vi viene
inserito un filo sottile.

el

£ L ficotod sans s
oen Moo ElMon B
=
=

pown  Z - froen
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Figura 59.12. LibreOffice Writer: Formato, Pagina, Colonne. In
questo caso, la distanza tra le colonne ¢ indipendente.

Preimpostazioni oK
= B =
b 3 = ||==|EEE|=E|E=
?
Larghezza e distanza Applica a
Zr ll - 2 3 il |Mode|lo di pagina: St:j
Larghezza ’5,000m i’ |4,00cm il |5,01cm il
Distanza |1 ,00cm il |2,000m il

I~ Larghezza autom.

Linea di separazione

Stile |Senza j

| 4
| -

959.1.5 Pagine destre e sinistre

Uno dei problemi che si affronta nella scrittura di un documento im-
portante, ¢ quello di distinguere I’impaginazione delle pagine destre
rispetto a quelle sinistre (ovvero delle pagine dispari rispetto a quelle
pari). In generale, con un programma di scrittura visuale, se si vuole
gestire una qualche differenza, conviene limitarsi alla riga di intesta-
zione e a quella di fondo pagina. In pratica, si tratta di definire che
tali informazioni sono distinte tra pagine destre e sinistre, per poter
inserire testi differenti tra 1 due casi.
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Figura 59.13. Quando si apre un libro, le due pagine che si vedo-
no sono, rispettivamente, la pagina sinistra e la pagina destra. Ge-
neralmente, si considera la prima di copertina come una pagina
destra.

pagina sinistra pagina destra

Con AbiWord si configurano le particolarita di intestazione e fon-
do pagina selezionando Formato, Formatta intestazioni/pie di pagi-
na; con LibreOffice Writer s1 accede a queste funzioni con Formato,
Pagina, Riga d’intestazione o Pie di pagina.



Usare i programmi di scrittura visuale 1533

Figura 59.14. AbiWord: Formato, Formatta intestazioni/pie di
pagina. In questo caso, sono selezionate solo le caselle necessarie
a gestire pagine destre e sinistre.

Proprieti‘a delle intestazioni

[ Intestazione differente nella prima pagina

[~ Intestazione differente nell'ultima pagina

Proprieta del pié di pagina
[¥ Pie di pagina differenti su pagine pari/dispari
[~ Pié di pagina differente nella prima pagina

[~ Pie di pagina differente nell'ultima pagina

Proprieta dei numeri di pagina

[ Ricomincia la numerazione nelle nuove sezioni

Rinizia a numerare a: |1 =

v

&) Aiuto ‘ X Annulla ‘ P oK
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Figura 59.15. LibreOffice Writer: Formato, Pagina, Riga d’in-
testazione. In questo caso, ¢ attiva la riga di intestazione e si
distingue tra le pagine destre e sinistre.

powen
poon 5
psten

[«

59.1.6 Esercizio
«

Con ’ausilio del proprio programma di scrittura preferito, si realizzi
una pagina con 1 margini e le colonne descritti nella figura succes-
siva. Si riempiano le colonne con del testo casuale, allineato simul-
taneamente a sinistra e a destra, in modo da poter misurare gli spazi
ottenuti.
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Figura 59.16. Configurazione di una pagina A4, a due colonne,
senza fili di separazione.

2 cm

2 cm

4 cm

2 cm

2 cm

59.2 Il «paragrafo»

4 cm

1 cm = 28,35 punti

4 cm

Nei programmi di scrittura, il «paragrafo» ¢ un blocco di testo con-
tinuo che si snoda nello spazio orizzontale di cui dispone, andando a
capo quando necessario, in modo automatico. Generalmente, il para-
grafo del programma di scrittura corrisponde al capoverso, secondo
la terminologia tipografica.
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Quando si vogliono configurare le caratteristiche di un paragrafo,
viene preso in considerazione quello in cui si trova 1l cursore di
scrittura (nel testo), oppure 1l gruppo di paragrafi evidenziati con
il puntatore del mouse.

59.2.1 Dimensioni

Le dimensioni che riguardano il paragrafo sono principalmente: 1’al-
tezza tra le righe, 1 margini verticali ed eventualmente anche oriz-
zontali, rispetto allo spazio a disposizione; inoltre vanno considerati
1 rientri del testo contenuto, dove quello della prima riga viene trat-
tato separatamente. A questo proposito, va osservato che spesso i
margini orizzontali vengono assimilati alla gestione dei rientri.

Figura 59.17. Dimensioni relative alla gestione dei paragrafi.

! ! rientro della ! B o I E

! ! . . ! spazio verticale prima del paragrafo g @

: Lopnimanga .oy R

L i o i 2

! ! ! o2 B

! ! bla bla bla bla bla bla bla bla g :é
1y ; i
‘21 %2 ibla_bla bla bla bla _bla bla bla_bla bla____i _______ _
- ! ! i
o, & ; ; .| altezza della riga
-ag £ bla_bla bla bla bla _bla_bla _bla_bla _bla____, N -
1R | -

. ibla bla bla bla bla bla bla bla bla blaj |

- | | |

bla bhla Hla bla bla bla bla bla L

spazio verticale dopo il paragrafo

Una volta selezionato 1l paragrafo o 1 paragrafi di proprio interesse,
con AbiWord si configurano le dimensioni con Formato, Paragra-
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fo, Rientri e spaziatura; con OpenOffice Writer si accede a queste
funzioni con Formato, Paragrafo, Paragrafo.

Figura 59.18. AbiWord: Formato, Paragrafo, Rientri e spaziatura.

Rientri e spaziatura IDistribuzione testo |

Alineamento: A sinistra |3 | [T Dominante da destra a sinistra
Rientri
A sinistra: |20.0mm Speciale: Rientra di:
A destra: |20.0mm 1.riga - | |20.0mm|
Spaziatura
Prima: |28pt Interlinea: Valore:
Dopo: |28pt Esatta : | [12pt
Anteprima

bls bla bls bla bla blsa bls bla bl bla bla bls bla bla bla bla bl
bis bla bla bla bls bls bla bls bls bla bla bla bls bla bla bls bla bla bl
bls bla bla bla bls bla bla bla bls bla bla bla bls bla bla bla bla bla bl
bl bla bla bla bls bla bla bls bls bla bla bla bls bla bla bla bla bla bl
bls bla bla bla bla bla bl bls ble bla bla bla bla bla bls bls

() Aiuto | X Annulla Tabulazioni| &P ok |
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Figura 59.19. OpenOffice Writer: Formato, Paragrato, Paragrafo.
In questo caso, le dimensioni sono abbastanza simili allo stesso

esempio relativo ad AbiWord.

Paragrafo |A|Iineamento| Flusso di testo | Tipografia asiatica | Numerazione | Tabulazione| Capoleﬂeral Bordo | Sfondol

59.2.2 Controllo del flusso del testo

Rientro
Prima del testo 2,00cm i
Dopo il testo 2,00cm i
Prima riga 2,00cm i 7
™ Automatico 1
Distanza
Sopra il paragrafo 1,00cm i
Sotto il paragrafo 1,00cm =
Interlinea
Fissa j di 0,50cm il
Conformita registro
0K Annulla | ? | Ripristina

Il testo contenuto in un paragrafo, scorre seguendo lo spazio a sua
disposizione. Generalmente, le cose che si possono controllare so-
no: la sillabazione; il fatto che il paragrafo debba rimanere unito o
meno, quando risulterebbe a cavallo di due colonne o di due pagine;
la gestione delle righe vedove e di quelle orfane; il fatto che il para-
grafo debba rimanere unito al successivo (come nel caso di un titolo



Usare i programmi di scrittura visuale 1539
che non puo apparire da solo alla fine di una pagina).

La sillabazione implica che il testo sia associato a una certa lingua,
della quale si conoscono le regole per separare le parole alla fine del-
le righe. La configurazione della sillabazione puo anche richiedere
che I’'interruzione delle parole non sia troppo frequente o che separi
solo nella parte centrale delle parole stesse.

Quando un paragrafo si trova a cavallo tra due colonne o tra due pa-
gine, puo risultare spiacevole finire una colonna o una pagina con
poche righe, cosi come ¢ spiacevole iniziare una colonna o una pa-
gina con poche righe di un paragrafo proveniente dalla colonna o da
una pagina precedente. Le righe iniziali di un paragrafo che si divide
sono le vedove, mentre le righe finali dello stesso paragrafo, sono le

orfane.
Figura 59.20. Vedove e orfane.

bla bla bla bla bla bla bla blai

Hbla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla |

bla bla bla bla bla bla bla bla H

Una volta selezionato il paragrafo o 1 paragrafi di proprio interesse,
con AbiWord si configura il flusso del testo con Formato, Paragra-
fo, Distribuzione testo; con OpenOffice Writer si accede a queste
funzioni con Formato, Paragrafo, Flusso di testo.
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Figura 59.21. AbiWord: Formato, Paragrafo, Distribuzione te-
sto. Si puo osservare che la gestione del controllo di vedove e

orfane, si ottiene selezionando la casella ‘controllo righe
isolate’.

Rientri e spaziatura iDistribuzione testo§|

Impaginazione

Controlla righe isolate [] Mantieni con il successivo
[] Mantieni assieme le righe [] Anteponi interruzione

[] Ometti i numeri diriga

[] Non sillabare

Anteprima

Questo patagealo tappresents k pamle come possono appatiee nel vostom documento.
Pet vedere k pamlk del vostm documento in questa anteprima, ppsswonate il cusore
inun pacagrafo del documento con un w* di testo e aprite questa finestoa.

() Aiuto | X Annulla Tabulazioni| Pok |
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Figura 59.22. LibreOffice Writer: Formato, Paragrafo, Flusso di
testo.

F’aragrafol Allineamente Flusso di testo' Mumerazicne | Tabulazione| Capolettera | BordolSFondol

Sillabaziene

V Automatico

2 Caratteri a fine riga

2 Caratteri a inizio riga

Leo] Ledof Lef»

0 Numere massime di sillabazieni consecutive

Interruzieni

™ Inserisci ‘ : J
r ‘ i 3

Extra
=N

™ Tieni paragrafi uniti

W Centrollo vedove 2 Righe

Righe

Leof Lo

¥ Controllo orfane 2

@]
-

Annulla | ? | Ripristina

59.2.3 Allineamento

Quando si scrive nel contesto di una lingua occidentale, 1l testo di
un paragrafo si trova normalmente allineato a sinistra. D1 norma ¢
consentito allineare il testo in modo diverso: al centro, a destra, o
simultaneamente a sinistra e a destra.

L’allineamento del testo ¢ un problema frequente, per cui 1 pro-
grammi di scrittura visuali consentono spesso di accedervi attraverso

pulsanti grafici a icona.
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Figura 59.23. Icone tipiche per la selezione rapida degli

allineamenti comuni.

destra entrambi

A parte 1l caso dell’uso di icone pronte per gestire 1’allineamento,
con AbiWord si puo utilizzare il menu con Formato, Paragrafo, Rien-
tri e spaziatura, mentre con OpenOffice Writer le voci di menu da
seguire sono Formato, Paragrafo, Allineamento.

Figura 59.24. AbiWord: Formato, Paragrafo, Rientri e spaziatura.

Rientri e spazi

Allineamento:
Rientri

A sinistra:

Spaziatura

zione testo |

A destra: [0.0mm

(nessuno) % | I

Prima: |Opt

Dopo: |Opt

Singola = | |

Anteprima

@Aiuto |

k pamlk come possono appacice nel vostm documento.
ocumento in quests ankeptima, posswnate il cusore
ento con un po' di kesto e aprite questa finesko.

[ Dominante da destra a sinistra
Rientra di:
Valore:

¥ Annulla Tabulazioni | &Pok |
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Figura 59.25. LibreOffice Writer: Formato, Paragrafo, Allinea-

mento.

Paragrafo Allineamento | Flusso di testo | Tipografia asiatica | Numerazione | Tabulazionel Capoleﬂeral Bordo | Sfondo|

Opzioni

T Adestra/in basso
" Centrato

" Giustificato

l_

v Cattura alla griglia di testo (se aftivata)

Testo a testo

Allineamento Automatico

59.2.4 Tabulazione

OK

Annulla |

? |NMﬁm

Attraverso gli stop di tabulazione, si possono fissare delle posizioni
orizzontali da raggiungere facilmente con 1’inserimento di un carat-
tere di tabulazione, il quale si ottiene normalmente con il tasto [ Tab .
Lo stop di tabulazione che si fissa permette generalmente di stabilire
anche 1l flusso del testo a partire dalla sua posizione; in pratica si puo
specificare un allineamento sinistro, destro, al centro e decimale. Per
indicare gli stop di tabulazione esistenti, 1 programmi usano una sim-
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bologia abbastanza uniforme, dove si intende anche 1’allineamento
che si ottiene.

Figura 59.26. Tabulazioni e simbologia comune.

o C gs_ti _______________ I_QQ(L_lé ___________________ ;gia(_) ______________ Qi_ag
e ricavi 120015 ca_ a
. utile 200 tutti tutti
tabulazione tabulazione tabulazione tabulazione
centrata decimale a sinistra a destra

Oltre alla scelta dell’allineamento, in corrispondenza dello spazio
che separa il testo dalla tabulazione successiva, ¢ possibile fare ap-
parire un filo o una sequenza di puntini, che si usano di solito per
facilitare la lettura.

Nei programmi piu semplici e limitati, le tabulazioni potrebbero es-
sere associate al documento nella sua interezza, ma generalmente
queste si abbinano ai paragrafi, in modo tale da poter cambiare lo
schema di tabulazione di volta in volta. Come per tutte le funzio-
ni che riguardano 1 paragrafi, prima di intervenire sulla configura-
zione delle tabulazioni, occorre posizionare il cursore di scrittura o
selezionare una porzione di testo.

Con AbiWord si configurano le tabulazioni attraverso Formato,
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Tabulazioni, mentre con LibreOffice Writer si deve selezionare
Formato, Paragrato, Tabulazione.

Figura 59.277. AbiWord: Formato, Tabulazioni.

Tabulazioni predefinite: |40,00 I:l

- User-defined Tabs

15.0mm Position 39.0mm E
Allineamento A sinistra v

4k Aggiungi | @ Elimina | Carattere diriempimento 2 ..., v

(& Aiuto | X Chiudi
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Figura 59.28. LibreOffice Writer: Formato, Paragrafo, Tabula-

zione.
Paragrafo | AIIineamentol Flusso di testo | Tipografia asiatica | Numerazione Tabulazione |Capo|ettera| Bordo | Sfondol
Posizione Tipo
|4lggcm A sinistra/in alto L
‘1.000m  Adestrafin basso y Elimina tutti
" Centrata o Elimina
Carattere |_
Caratteri riempitivi
" Nessuno
G --------
gp—
r-. R pe—
" Carattere |_
ok | Anuia | 2 | Riprisina

Dalle figure si pu0 osservare che puo essere necessario chiari-
re quale simbolo viene usato per individuare la posizione corretta
dell’allineamento decimale: il punto o la virgola.

59.2.5 Elenchi

I programmi di scrittura gestiscono gli elenchi, puntati 0 numera-
t1, attraverso un meccanismo specifico di gestione dei rientri del te-
sto. In pratica, se un programma di scrittura non disponesse della
gestione degli elenchi, questi si potrebbero ottenere aumentando 1l
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margine sinistro dei paragrafi, facendo rientrare all’indietro la prima
riga, combinando uno stop di tabulazione della stessa lunghezza del
margine del paragrafo stesso.

Figura 59.29. Creazione di un elenco puntato con la sola gestione
dei rientri e delle tabulazioni, mettendo un asterisco seguito da un
carattere di tabulazione nella prima riga.

rientro del
paragrafo

:* """" bla bla bla bla bla bla bla bla
E bla bla bla bla bla bla bla bla
; ibla bla bla bla bla bla bla bla

margine sinistro

Koo >ibla bla bla bla bla bla bla bla
;bla bla bla bla bla bla bla bla

;bla bla bla bla bla bla bla bla

Di norma, gli elenchi puntati € numerati vengono gestiti automa-
ticamente dai programmi di scrittura, pertanto ¢ il programma che
aggiunge 1l pallino o il numero iniziale. Eventualmente, quando un
paragrafo deve continuare allo stesso livello di rientro di una voce
dell’elenco, senza avere 1l puntino o i1l numero iniziale, basta cancel-
lare manualmente 1l simbolo in questione, come se fosse un carattere
qualsiasi.
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Con AbiWord e con LibreOffice Writer si crea un elenco punta-
to o numerato attraverso la selezione di Formato, Elenchi puntati

e numerati.
Figura 59.30. AbiWord: Formato, Elenchi puntati e numerati.

Tipo: Puntata { s Anteprima
Stile: Lista con cuore E v S
EE [peL 7]
. Y
Carattere: Dingbats [2 | O
Delimitatore di livello: [ -
Inizia a: [o El 1
Alineamento della lista: IO,SO =] v I
Allineamento dell'identazione: |0,2 0 ]jl 1
@ Inizia una nuova lista C Applica alla lista corrente € Riprendi la lista precedente

Aiuto | Imposta i valori predefiniti | X Chiudi o Applica
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Figura 59.31. LibreOffice Writer: Formato, Elenchi puntati e
numerati.

Punti | Tipo di numerazione | Struttura | Immaginil Posizione | Opzionil

Selezione
. @ * |
. [ * |
. ® * |
-> v
-> v
-> v
oK | Bimuow | Amuta | 2 | Ripisina
959.2.6 Righello

Generalmente 1 programmi di scrittura visuale collocano un righel-
lo sulla parte superiore e sulla parte sinistra, in modo da facilitare
I’individuazione e la modifica di margini, rientri e tabulazioni. Va
osservato che di norma, con il righello non ¢ possibile intervenire
sulle spaziature verticali relative al testo e ai paragrafi.
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Figura 59.32. Righello.

59.3 |l testo

«
Di norma, 1 programmi di scrittura visuali consentono di interveni-
re nel testo con molta liberta. Generalmente si tratta di modifiche
che riguardano il tipo di carattere, con tutte le sue caratteristiche,
compreso il corpo.

Quando si vogliono configurare le caratteristiche di una porzione di
testo, € necessario prima evidenziarlo con 1l puntatore del mouse,
oppure attraverso tecniche simili con 1’ausilio della tastiera.
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959.3.1 La specie alfabetica e il tipo di carattere

Nella tradizione tipografica, il carattere da stampa viene classificato,
prima di tutto, in base alla specie alfabetica, ovvero in base al tipo di
scrittura a cui € destinato: latino, cirillico, greco, arabo,... Nella tipo-
grafia basata sull’uso di software, secondo le convenzioni degli anni
1990, mancando una codifica univoca per ogni tipo di simbolo tipo-
grafico, era possibile sostituire la specie alfabetica, ottenendo carat-
teri alternativi. Pertanto, era possibile scrivere un testo con caratteri
latini e poi trasformarlo in simboli, attribuendo successivamente la
specie simbolica.

Nella tipografia attuale, ogni simbolo di ogni specie alfabetica ha
un proprio codice distinto, secondo quella che € nota come codifica
universale, pertanto, 1 programmi di scrittura non dovrebbero piu
consentire la sostituzione della specie alfabetica, perché ci0 sarebbe
un’operazione priva di significato.

Quello che si puo cambiare ¢ 1l tipo di carattere, inteso come grup-
po stilistico (Times, Courier, Helvetica, ecc.). Tuttavia, difficilmente
un tipo di carattere contiene tutti 1 simboli annoverati dalla codi-
fica universale; pertanto, 1l cambiamento del tipo di carattere (del
gruppo stilistico) puo comportare la possibilita 0 meno di scrivere
utilizzando certi simboli.

Per comprendere 1l problema legato alla scelta del tipo di carattere,
in relazione alla specie alfabetica, si supponga di voler scrivere uti-
lizzando I’ alfabeto cirillico, naturalmente disponendo di una tastiera
configurata correttamente per il cirillico. Senza pensare al proble-
ma della specie alfabetica, si potrebbe scegliere un carattere qualun-
que, che pero contiene soltanto 1 simboli utili per 1’alfabeto latino.
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In questo caso, il programma di scrittura potrebbe limitarsi a non
visualizzare 1 caratteri della scrittura cirillica.

959.3.2 Gruppo stilistico, serie e corpo

Le cose piu comuni che si definiscono del carattere sono: 1l grup-
po stilistico, ovvero il nome del carattere; la serie, ovvero la for-
ma; il corpo, ovvero la dimensione. Purtroppo, la terminologia uti-
lizzata dai programmi di scrittura visuale non rispetta la tradizione
tipografica e questo si ripercuote in un utilizzo errato della lingua
italiana.

Con AbiWord e con LibreOffice Writer si interviene nelle caratteri-
stiche principali del carattere con la selezione di Formato, Carattere,
Carattere.
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Figura 59.33. AbiWord: Formato, Carattere, Carattere. Si vede la
selezione di un carattere Free Times, tondo, alto 24 punti.

Carattere | Colore |Colore dell'evldenziatorel

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
Free Schoolbook Inclinato 29
FreeMono Grassetto inclinato 26 J
FreeSans 28 -
FreeSerif Effetto
Gargi_1.7 . .
[T Barrato [~ Sottolineato [~ Sopralineato [~ Nascosto
Garuda
Gothic Uralic |

gruppo stilistico, serie e corpo del carattere

o Aiuto | X Annulla &Pok |
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Figura 59.34. LibreOffice Writer: Formato, Carattere, Carattere.
Si vede la selezione di un carattere FreeSans, tondo, alto 24 punti.

Carattere| Effetto carattere | Posizione| Layout asiatico | Hyperiink| Sfondo|

Tipo di carattere occidentale

Tipo di carattere Stile Dimensione Lingua
|FreeSan5 Ll | F |24 j M ltaliano (Italia) j

Carattere asiatico

Oblique
Tipo di carattere Grassetio
BoldOblique

Dimensione Lingua

12 j | [Nessuno] j

Nimbus Sans L Ll

gruppo stilistico, serie

Questo tipo di carattere verra utilizzato sia per lo schermo che per |la stampante.

0K Annu||a| ? |Higristina

590.3.3 Effetti comuni applicabili al caratftere

Quando si pensa al carattere tipografico, si tende normalmente a con-
cepire un testo nero su un foglio bianco. Naturalmente, le possibili-
ta di un sistema tipografico basato su software sono molte di piu.
Gli effetti piu comuni che si possono applicare al testo consistono
nel cambiamento del colore, nello spostamento ad apice o a pedice,
nell’aggiunta di sottolineature, sopralineature o barrature. Evidente-
mente, 1’applicazione di effetti speciali al testo sconfina poi con la
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grafica.

Generalmente, con 1 programmi di scrittura visuale, gli effetti as-
sociati al carattere si ottengono a partire dalla voce di menu For-
mato, Carattere, ma nel dettaglio ognuno ha poi un suo modo di
classificarli.

Figura 59.35. AbiWord: Formato, Carattere, Carattere. Si ve-
de la selezione di un carattere FreeMono, tondo, alto 24 punti,
sottolineato, barrato e sopralineato.

Carattere | Colore |COlore dell'evidenziatore|

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
Free Helvetian B 20 4]
Free Helvetian Condensed Inclinato 22
Free Paladin J Grassetto
Free Schoolbook Grassetto inclinato 26 J
Free Times 28
=
Effetto
FreeSans . .
, [v Barrato [ Sottolineato [ Sopralineato [~ Nascosto
FreeSerif
Gargi_1.7 E

= : = ;

() Aiuto | X Annulla &P ok |
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Figura 59.36. AbiWord: Formato, Carattere, Colore.

Carattere Colore | Colore dell'evidenziatore |

'_ Tonalita: |[220 I:I Rosso: |51 |5
Saturazione: |74 |2 Verde: |99 |2

-

Valore: |78 | Blu: |198 l:]

Nome colore: |#3363C6

©) Aiuto | X Annulla &P oK |

Figura 59.37. AbiWord: Formato, Formattazione del testo.
Da questo sottomenu si possono controllare alcuni effetti del
carattere, in particolare lo spostamento ad apice o a pedice.

Allinea >
ormattazione del Testo Grassetto Ctrl+B
Sfondo > Inclinato Ctri+|
Direzione del testo » | v Sottolineato Ctrl+U
Crea e modifica... v Sopralineato Ctrl+T
v Barrato Ctrl+K
Apice Ctri+=

Pedice Ctri+,
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Figura 59.38. LibreOffice Writer: Formato, Carattere, Effetto ca-
rattere. Si vede la selezione di un carattere di colore normale (ne-
r0), con una sottolineatura tratteggiata di colore blu, di una barra-
tura normale, limitata alle parole e di una specie di sopralineatura
con I’aggiunta di cerchietti.

|Posizione| Layoutasiatco | Hyperink | Sonco|
| CE

T

e o] ot =

Do 3

O00OOI O O O O0OOCD
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Figura 59.39. LibreOffice Writer: Formato, Carattere, Posizione.
Si vede la selezione di uno spostamento ad apice. Nella finestra
si puo notare anche la possibilita di ruotare 1l testo.

Carattere| Effetto carattere Posizione| Layout asiatico | Hyperiink| Sfondo|

Posizione

(+ Aplce Apice/l —| ¥ Automatico

€ Normale Dim. relative caratt. 58% =

" Pedice

Rotazione / scala

« 0 gradi " 90 gradi " 270 gradi ol

Scala larghezza | 100% EI:

Spaziatura

Standard j | il v Crenatura caratteri a coppia

effetti speciali

oK Annulla| ? |Higristina

59.3.4 Maiuscole e minuscole

Nello scrivere si puo incontrare la necessita di modificare sistemati-
camente il testo, per ci0 che riguarda la scelta di lettere maiuscole o
minuscole. Questo cambiamento pud dover essere permanente, nel
senso che s1 vuole che i1l programma sostituisca le lettere, dove ne-
cessario, oppure puo essere applicato come se fosse un effetto da
associare al testo.
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Figura 59.40. AbiWord: Formato, Cambia MAIUSCO-
LE/minuscole. In questo caso, si tratta di eseguire una
sostituzione permanente del testo.

C mmuscole

' MAIUSCOLE

(' Prima lettera maiuscola

' INVERTI mAIUSCOLE mINUSCOLE

(0 Aiuto ‘ Xgrmulla‘ &P ok ‘

Figura 59.41. LibreOffice Writer: menu Formato, Maiusco-
le/minuscole, per la sostituzione permanente del testo.

Maiuscole/minuscole » Maiuscole

Guida fonetica asiatica Minuscole
Colonne... Meta larghezza

Larghezza normale

i) Stilista F11 Hiragana

Formattazione automatica >

Katagana
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Figura 59.42. LibreOffice Writer: Formato, Carattere, Effetto ca-
rattere. Da questa scheda ¢ possibile controllare anche 1’associa-
zione di effetti legati all’uso di maiuscole e minuscole, come il
maiuscoletto che si vede selezionato.

Carattere Effetto carattere'Posizione| Layout asiatico | Hyperiink| Sfondo|

Sottolineato Effetti
(senza) Ll | _ j éMaiuscoIetto
(Nessuno)

ESTED Maiuscolo
(senza) | F o - Minuscolo

o Titolo
Carattere di accentuazione Posiz Maiuscoletto
(senza) | | ; j ™ Ombreggiato
Colore carattere ™ Lampeggiante
||:| Automatico Ll ™ Nascosto

MaiuscoLE E MINUSCOLE

oK Annu]]a| ? |Higristina

59.3.5 Direzione del testo

Il programma di scrittura visuale dovrebbe mostrare il testo cam-
biandone la direzione in base alla specie alfabetica. In pratica, 1’ auto-
re dovrebbe digitare 1 simboli secondo la sequenza normale di scrit-
tura per quella data lingua, mentre 1l programma dovrebbe disporli
secondo la direzione appropriata. Per fare un esempio piu sempli-
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ce, quando di scrive utilizzando la specie alfabetica latina, greca o
cirillica, 1l testo deve scorrere da sinistra a destra; quando invece si
scrive usando 1’alfabeto ebraico o arabo, i1l testo deve scorrere da
destra verso sinistra.

Dal momento che normalmente si usa la codifica universale, la scel-
ta della specie alfabetica (ovvero dell’alfabeto) € una questione che
riguarda semplicemente la configurazione della tastiera. Al massi-
mo, puo succedere che un certo gruppo stilistico non contenga 1
simboli necessari per I’alfabeto di proprio interesse, rendendo cosi
necessaria la scelta di un gruppo stilistico adatto.

Figura 59.43. Quattro tipi di specie alfabetiche nello stesso flusso
di testo. Sono evidenziate le direzioni del testo dei vari tipi di
scrittura.

asdfg hjkld 751" D227 aodgy

NEKA” “Sruﬁ, Josoeus

>
(BIBAIT POJIIK
959.3.6 Controllo ortografico

Una delle funzioni pit comuni di un programma di scrittura visua-
le ¢ 1l controllo ortografico, basato sulla corrispondenza delle parole
con un dizionario, inteso come elenco preesistente di parole ritenu-



1562 volume Il Scrittura e pubblicazione

te valide. In pratica, si tratta di un controllo di pura esistenza delle
parole, privo di qualunque verifica sintattica.

Perché 1l controllo ortografico possa essere di una qualche utilita, €
necessario distinguere 1l dizionario di riferimento in base alla lingua
del documento. Di solito, la scelta del linguaggio predefinito dei do-
cumenti proviene dalla configurazione locale del sistema operativo
(nei1 sistemi Unix si tratta della variabile di ambiente LANG ed even-
tualmente di altre variabili LC_:k) e puo essere modificato secondo
la configurazione del programma stesso. Alcuni programmi consen-
tono di specificare un linguaggio unico, altri permettono di attribuire
il linguaggio a porzioni di testo, in modo differenziato.

Per quanto riguarda AbiWord, la configurazione relativa al control-
lo ortografico si raggiunge con Modifica, Opzioni, Spell Checking,
come si vede nella figura successiva.
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Figura 59.44. AbiWord: Modifica, Opzioni, Spell Checking.

Generale

Controlla I'ortografia mentre scrivi

[ = | =4
| ¥ |"'|-. 1 |"' paroaije errdace

Ignora le parole

Ignora le parole MAIUSCOLE

Ignora le parole con rumeri

Vocabolari

Automatic Grammar Checking

Check grammar as you type

@ Aiuto @ Ripristina X Chiudi

Come s1 puo osservare dalla figura, da questa finestra non si acce-
de alla definizione della lingua da usare, perché¢ AbiWord consente
di indicare la lingua attraverso un’altra funzione, dove la si puo di-
chiarare per tutto 11 documento, oppure per la sola porzione di testo
selezionata.
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Figura 59.45. AbiWord: Strumenti, Lingua. In questo modo ¢
possibile definire la lingua predefinita del documento, oppure
soltanto quella del testo selezionato.

Select Language

Tallandese

Tamil

Tedesco (Austria)

Tedesco (Svizzera)

Telugu J

Turco LI

Default language: Italiano (Italia)

E] Make default for document

) Aiuto ‘ X Chiudi
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Figura 59.46. AbiWord durante il funzionamento: si puo vedere
in basso a destra I’indicazione della lingua di riferimento per il
testo selezionato. In questo caso la sigla ¢ ‘£i-FI’, pertanto la
lingua ¢ 1l finlandese.

L 10 I-g k0 20 5040 5060 FO-80- 9010001 (M2M300400 5

o Tiamo, Ich liebe

» Dich, I love you,

= mina rakastan

g -}
« ]

[Pagina: /1 | [INS [default | fi-Fl

LibreOffice Writer ha un sistema di controllo ortografico molto so-
fisticato, con la possibilita di attivare una correzione automatica in
fase di scrittura; tuttavia manca la possibilita di attribuire il linguag-
gio particolare a delle porzioni di testo. Si accede alla configurazione
della lingua da usare ai fini del controllo o della correzione ortogra-
fica, attraverso Strumenti, Opzioni, Impostazioni lingua. Da qui, la
prima cosa da fare ¢ dichiarare la lingua per il controllo ortografi-
co, selezionando la voce Lingue; successivamente, si puo scegliere
invece la voce Linguistica, per la configurazione della modalita di
intervento del controllo o della correzione ortografica.
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Figura 59.47. LibreOffice Writer: Strumenti, Opzioni, Imposta-
zioni lingua, Lingue. Per le funzioni del controllo ortografico,
conta solo la parte destra centrale, nel riquadro con 1l titolo «Lin-
gue standard per 1 documenti». Si puo osservare che se la lingua
scelta contiene la sigla «<ABC», ¢ possibile ottenere il controllo e
la correzione ortografica.

OpenOfiice.org

Carica/salva Lingua di
Bl Impostazioni lingua Interfaccia utente IItaIiano (Italia) j
Linguistica Schema locale IItaIiano (talia) j
Opzioni di ricerca pet il giapponese
Layout asiatico Carattere di separazione decimali ¥ Come limpostazione locale ()
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.arg Writer\Web Valuta standard IEUR € ltaliano (ltalia) j
OpenOffice.org Base
Diagrarmmi Lingue standard per i documenti
Internet Occidentale [ Haliano (talia =l
Asiatica I [Nessuno] j
Scriptcomplessi I [Nessuno] j

I¥ Solo per il documento attuale:

Supporto linguistico avanzato

Iv Abilitato per le lingue asiatiche

™ Abilitato per disposizione testo complesso (CTL)

OK Annulla ? Indietro
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Figura 59.48. LibreOffice Writer: Strumenti, Opzioni, Imposta-
zioni lingua, Linguistica.

OpenOffice.ory L
Carica/salva i
El-Impostazioni lingua Moduli linguistici disponibili
Lingue Iv OpenOffice.org MySpell SpellChecker Modifica...
e . T ALTLinux LibHnj Hyphenator —
Opzioni di ricerca per il giapponese
Layout asiatico
OpenOffice.org Writer .
OpenOffice.arg Writer\Web Dizionari utente
OpenOffice.org Base [ standard [Tutte] MV
Diagrammi ¥ soffice [Tutte] —
Internet ¥ sun [Tutte] Modiifica
¥ IgnoreAllList [Tutte] -
Elimina
Opzioni
¥ Controllo ortografico durante la digitazione = Modifica...
™ Parole maiuscole =
™ Parole con numeri
[ Maiuscole e minuscole
v Controlla aree speciali
— Tuta la linmana j
OK Annulla 7 Indietro

959.3.7 Correzione ortografica

In generale, ¢ spiacevole che 1l programma di scrittura si permetta di
correggere automaticamente quelli che «lui» ritiene essere errori di
ortografia. Per esempio, diventa veramente scomodo quando un pro-
gramma del genere mette a posto le maiuscole all’inizio dei periodi,
perché non ¢ sempre vero che cio vada fatto nel modo in cui «lui»
considera. Tuttavia, ci sono certe forme di correzione che diventano
utili, in quanto richiamate espressamente e sottoposte al controllo
dell’utilizzatore.

D1 solito, il programma di scrittura viene configurato in modo da
segnalare con una sottolineatura ondulata le parole che non rien-
trano nel vocabolario previsto. Cosi, ’utilizzatore puo scegliere se
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correggerle o se lasciarle stare. Quando pero si scrive con una lin-
gua che non si conosce bene, puo diventare conveniente chiedere un
piccolo aiuto al programma, per avere il suggerimento delle parole
alternative che potrebbero essere piu corrette.

Di norma, quando una parola viene segnalata come errata o scono-
sciuta, ¢ possibile portarvi sopra il puntatore del mouse e premere il
tasto destro, per ottenere una tendina con 1 suggerimenti per la cor-
rezione. Oltre al problema di una lingua che non si conosce bene, in
questo modo ¢ possibile sopperire anche alla carenza di simboli della
propria tastiera, che potrebbe essere inadeguata per quella lingua.
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Figura 59.49. AbiWord mentre suggerisce la sostituzione di una
parola finlandese.

j 10 20 80-40- 50 60 70-80- amsmmzasm-cmsuh

T1 amo, Ich liebe
Dich, I love you,

mmn stan

Slnu' Minna

miina

minia

minka
minua
minan
minaa
muina

Ignora Tutto
<r Aggiungi

f% Controllo ortografico... F7

Xim (metodi estesi per scrivere con caratteri particolari)

;;;Ina: 1/1 [Cambia in questa parola suggerita | INS |default | fi-FI
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Figura 59.50. LibreOffice Writer mentre suggerisce la sostituzio-
ne di una parola tedesca.

Glickwunsch

Controllo ortografico...
Aggiungi »

Ignora tutto

Correzione automatica »

59.3.8 Simboli speciali e il imite della tastiera

Durante la scrittura ¢ facile incontrare la necessita di inserire ca-
ratteri che la propria tastiera non consente di scrivere. Di solito 1
programmi di scrittura offrono la possibilita di inserire un carattere,
cercandolo all’interno di un insieme limitato di simboli.
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Figura 59.51. AbiWord: Inserisci, Simbolo. Il programma con-
sente si scegliere I’insieme di caratteri e offre la possibilita di
selezionare uno dei primi simboli di tale insieme.
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alAla|Clé|Cle|Cle|Cle|D|d|P|d|E|c|E|e|Ele |E|le|E|e|G|g|Glg|G|g|G
@Aiuto| X Chiudi Inserisci

Figura 59.52. LibreOffice Writer: Inserisci, Carattere speciale. 1l
programma consente si scegliere 1’insieme di caratteri e offre la
possibilita di selezionare uno, all’interno di un sottoinsieme di
uso pil comune.
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Purtroppo, questo inserimento guidato dai programmi di scrittura, di
solito limita I’accesso a un certo gruppo di simboli comuni. Per ov-
viare all’inconveniente, occorre servirsi di un programma specifico,
come per esempio Gucharmap.'

Figura 59.53. Gucharmap.

File Visualizza Cerca Vai Aiuto

|FreeSerif ll @grassetto| gorsivo||20 [:]
Scrittura |:| Tabella ca[atteriIDettagli garatterel
Khmer 8 | @0 @) & | &7
Laotiano
Latino
&M o)

Limbu : @ g Qg) OQ |
Lineare B :

g & B0 | 69 & | 6
Malayalam J
Mongolo
° N %2l B ol | a0 0
Ogham
Oriya

oW | erd) S O AL | QA
Osmanya ]

Testo da copiare: |

|U+ 0D02 MALAYALAM SIGN ANUSVARA

A ogni modo, prima di rivolgersi a funzioni o a programmi del gene-
re, ¢ bene sfruttare completamente le possibilita della propria tastie-
ra. Quando si utilizza 1l sistema grafico X, la configurazione italiana
della tastiera prevede diversi accenti morti, che consentono di scri-
vere con la maggior parte delle lingue europee. La tabella successiva
elenca le combinazioni e le sequenze di tasti da premere per ottenere
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1 simboli piu comuni.

Tabella 59.54. Funzioni speciali di una tastiera italiana con X.

Tasti Descrizione o risultato
Attivando le maiuscole con 1l tasto
| Fissamaiuscole], si ottiene la conversio-
ne in maiuscolo di tutti i simboli che pos-

[ fissamaiuscole ] SONo essere rappresentat/i in questo modo.
Per esempio, la lettera «E» si ottiene con le
maiuscole inserite e selezionando la lettera
«€», cosa che richiede anche ’uso del tasto
delle maiuscole normali.

[AltGre], [AltGr E] €, ¢

[AltGr R ] ®

[AltGr o], [AltGr O] @, O

[AltGra], [AltGrA] &, B

[AltGr s ], [AltGr S] B, 8

[AltGr <], [AltGr > ] & »

[AltGr c], [AltGr C] ¢, ©

[AltGrn], [AltGr N i, N

[AliGr, ] Accento acuto morto

[AltGr,][a],

[Al:tGr, ][A], .

[AliGr 1[i]. a, A, i, L...

[AltGr,][1]....

[AltGr ;] Dieresi morta

[AltGr :][a],

[AltGr :][A], L

[AlGr [ e]. a, A, &, E,...

[Al:tGr - ][ E],...

[AltGr ] Accento circonflesso morto
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Tasti

Descrizione o risultato

[AltGrM][a],
[AltGrMN][A],
[AltGrM][e],
[AltGrM[E],...

A A

a, A, &, E,...

[AltGr §],
[AltGr maiuscole ut ]

Accento breve morto

[AliGr §1[al,
[AltGr §][A],
[AltGr §][ul,
[AltGr §][U],...

[AltGr °],
[AltGr maiuscole a ]

Accento tondo morto

[AltGr °][a],
[AltGr °][A],
[AltGr °][u],
[AltGr °][U],...

a, A, a, U,...

[AltGr —]

Accento macron morto

[AltGr —][a],
[AltGr —][A],
[AltGr —][e],
[AltGr —][E],...

a, A, e E,..
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Figura 59.55. Mappa della tastiera italiana secondo X, con gli
accenti morti in evidenza.
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59.3.9 Visualizzazione dei «caratteri non stampabili»

Quando si scrive un testo, lo spazio occupato dai caratteri viene
creato contestualmente con la scrittura. In altri termini, dove non
c1 sono dei caratteri, anche se invisibili, c’e i1l vuoto. Oltre a1 carat-
teri tipografici veri e propri, durante la scrittura si inseriscono dei
codici che hanno una loro funzionalita, ma non devono essere re-
si tipograficamente nella stampa. Per esempio, 1l codice che iden-
tifica I’inserimento di una tabulazione, serve ad allineare 1l testo,
ma non si rappresenta; nello stesso modo, lo spazio (normale o non
interrompibile) esiste, ma non deve essere reso tipograficamente.

Durante la scrittura visuale, puo essere utile avere un modo per in-
dividuare la presenza dei codici che in fase di stampa non devono
essere resi, per sapere cosa € stato inserito realmente e per sapere
dove arriva lo spazio usato dal testo.
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Figura 59.56. Icona tipica per attivare o disattivare la
visualizzazione dei simboli non stampabili.

D1 norma, la funzione con cui si abilita o s1 disabilita la visualizza-
zione di questi simboli si raggiunge con Visualizza, Caratteri non
stampabili, oppure con Visualizza, Paragrafi, o con altre varianti
simili.

Figura 59.57. Un testo con 1 caratteri non stampabili in evidenza.

Ti-amo.q
> Ich-liebe-Dich,-
[-love-you, » mind-rakastan-sinua,...q

1

959.3.10 Inserzione di codici con funzioni speciali

Come accennato nella sezione precedente, durante la scrittura si
inseriscono anche codici che non corrispondono a dei caratteri da
stampa veri € propri, in quanto rappresentano una funzione. Nelle
situazioni piu comunti si tratta dello spazio, delle tabulazioni e del-
la conclusione dei paragrafi, ai quali si aggiungono poi quei codici
che servono a interrompere il testo in qualche modo: per mandarlo
a capo, pur non avendo concluso il paragrafo; per riprendere in una
colonna successiva 0 in una pagina successiva.

I codici delle funzioni piu comuni si ottengono generalmente con la
tastiera, mentre quelli di «interruzione», spesso sono accessibili solo
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tramite il menu; di solito a partire da inserisci, interruzione.

Tabella 59.58. Inserimento di «caratteri non stampabili»
attraverso la tastiera.

Tasti Descrizione o risultato

| barra—spaziatrice | Spazio.

[ Tab ] Tabulazione.

[ Invio ] Conclusione di un paragrafo.

Conclusione di una riga (manda a capo il

testo, senza concludere il paragrafo).
Conclusione della pagina (conclude il

paragrafo e salta alla pagina successiva).

[ Maiuscole Invio ]

[ Ctrl Invio ]

59.4 Selezione, spostamento, copia

Spesso, alcune operazioni comuni, come quelle che servono a ta-
gliare, copiare e incollare 1l testo, possono essere svolte in vari modi
alternativi, ma di norma 1’utente ne conosce uno solo; in particolare
I’utente tipico ignora completamente le possibilita della tastiera.

59.4.1 Selezione

La selezione di una porzione del documento serve per potervi poi
associare un’operazione da compiere. In altri termini, con la selezio-
ne s1 individua I’ambito a cui successivamente vanno applicate delle
funzioni.

La selezione di una sola parola puo essere ottenuta con un clic dop-
pio del primo tasto del mouse, quando 1l puntatore si trova sulla
parola stessa:
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Per correr miglior acque alza le vele
parola

selezionata SMEY la navicella del mio ingegno,

che lascia dietro a sé mar si crudele;

e cantero di quel secondo regno

dove I’'umano spirito si purga dove I’'umano spirito si purga

e di salire al ciel diventa degno. e di salire al ciel diventa degno.

X puntatore del mouse

La selezione di una porzione continua del documento si puo ottenere
con 1’uso del mouse, premendo il tasto sinistro quando il puntatore
si trova all’inizio della zona da selezionare, trascinando fino all’i-
nizio della zona (per trascinamento si intende lo spostamento del
puntatore del mouse, mentre si continua a tenere premuto il tasto
sinistro). Al termine si rilascia il tasto sinistro. Se 1’operazione di
selezione viene ripetuta o se si sposta il cursore all’interno del testo,
la selezione precedente viene perduta.

clic e trascinamento

Per correr miglior acque alza le vele Per correr miglior acque alza le vele

omai Ja navicella del mio ingegno,

Wikl 1a navicella del mio ingegno,

che lascia dietro a sé mar si crudele; che lascia dietro a sé mar si crudele;

si rilascia

, — il tasto del
dove I’'umano spirito si purga mouse

e cantero di quel secondo regno e cantero di quel secondo regno '

dove I’'umano spirito si purga

e di salire al ciel diventa degno. e di salire al ciel diventa degno.

La stessa cosa puo essere ottenuta con I’uso della tastiera, portando
il cursore all’inizio dell’area da selezionare, premendo quindi il tasto
[ Maiuscole | e, mantenendolo premuto, spostando il cursore fino alla
fine dell’area da selezionare:
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Per cqrrer miglior acque alza le vele
omai |a navicella del mio ingegno,

che lascia dietro a s€ mar si crudele;

e cantero di quel secondo regno
dove I’umano spirito si purga
e di salire al ciel diventa degno.

I
1

— e

|
\ —

B

si preme il tasto

Maiuscole

o we

e si tiene premuto

EE

-
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Per correr miglior acque alza le vele

la navicella del mio ingegno,

che lascia dietro a s€ mar si crudele;

si rilascia

e cantero di quel secondo regno i
il tasto

dove I’umano spirito si purga

N S g Maiuscole
e di salire al ciel diventa degno.

spostamento
del cursore

con la tastiera

EE

L

Una selezione preesistente puo essere estesa o ridotta, premendo
nuovamente 1l tasto [ Maiuscole] e raggiungendo la fine dell’area
di proprio interesse. Per raggiungere la posizione finale si puo usare
la tastiera o 1l mouse.

Per correr miglior acque alza le vele

la navicella del mio ingegno,
che lascia dietro a sé mar si crudele;

e canter0 di quel secondo regno
dove I'umano spirito si purga
e di salire al ciel diventa degno.

sl
a
T

si preme il tasto

Maiuscole

I
g

e si tiene premuto ——
X >

%)

E

Per correr miglior acque alza le vele

la navicella del mio ingegno,

che lascia dietro a sé mar si crudele;

e canter0 di quel secondo regno
dove I'umano spirito si purga

e di salire al ciel diventa degno.

clic con il tasto
sinistro del mouse
e poi si rilascia

il tasto

Maiuscole
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Per correr miglior acque alza le vele Per correr miglior acque alza le vele
Wnkil 1a navicella del mio ingegno,

kIl [a navicella del mio ingegno,

che lascia dietro a s€ mar si crudele; che lascia dietro a s€ mar si crudele;

e cantero di quel secondo regno

e cantero di quel secondo regno
dove I’'umano spirito si purga dove I’'umano spirito si purga
e di salire al ciel diventa degno. e di salire al ciel diventa degno.

si rilascia
il tasto
Maiuscole

'\:Uj

— spostamento

B
o

si preme il tasto del cursore
Maiuscole J S §’ con la tastiera
e si tiene premuto ——
>z <|IIfx > 1
< « « »
g L~ e

Alcuni programmi consentono anche la selezione di aree multiple,
mantenendo premuto 1l tasto [ Ctrl]. In tal caso, pero, le selezioni
devono avvenire con 1’ausilio del mouse.

50.4.2 Spostamento

Un’area gia selezionata (selezione singola) puo essere spostata con
1’ausilio del mouse: si porta il puntatore grafico sopra I’area eviden-
ziata, si preme 1l tasto sinistro e si trascina. Quando si rilascia 1l tasto
sinistro del mouse, I’area selezionata viene collocata a partire dalla
posizione in cui si trova il puntatore grafico.

clic e trascinamento

Per correr miglior acque alza le vele Per correr miglior acque alza le vele si rilascia il
@ la navicella del mio ingegno, la navicella del mio ingegno, M tasto del mouse
che lascia dietro a sé mar si crudele; che lascia dietro a sé mar si crudele;

e cantero di quel secondo regno e cantero di quel secondo regno

dove I’'umano spirito si purga dove I’'umano spirito si purga

e di salire al ciel diventa degno. e di salire al ciel diventa degno.
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59.4.3 Taglia-copia-incolla

Una volta selezionata un’area di un documento, le operazioni piu
semplici che si possono compiere consistono nel ritaglio o nella co-
pia di questa per poterla poi incollare in un’altra posizione. Il rita-
glio o la copia comportano la memorizzazione in un’area transitoria,
dalla quale s1 possono ottenere quante copie si vogliono.

Per queste operazioni si usano generalmente le funzioni del mouse,
ma la tastiera puo semplificarle di molto.

clic con il tasto destro per ottenere un clic con il tasto destro per ottenere un
mentt contestuale menit contestuale
Per correr miglior acque alza le vele Per correr miglior acque alza le vele
lel mio ingegno, la navicella del mio ingegno,
% £ mar si crudele; che lascia dietro a s€ mar si crudel _
Taglia
condo regno e cantero di quel secondo regno Copia
o si purga dove I’'umano spirito si purga Incolla *
e di salire al ciel diventa degno. e di salire al ciel diventa degno.
clic con il tasto sinistro del clic con il tasto sinistro del
mouse per selezionare il ritaglio mouse per selezionare la voce
0 la copia con cui si incolla

Tabella 59.66. Taglia-copia-incolla, con vari modi alternativi.

Taglia Copia Incolla
[Ctrl x] [Ctrl c] [Ctrlv]
[ Ctrl Ins ] [ Maiuscole Ins |

N . N
X =
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Figura 59.67. Associazione tra 1 comandi da tastiera e le icone
per tagliare, copiare e incollare.

3 [ G
2 Y =
Fe] e |

59.5 Tabelle

I programmi di scrittura visuali consentono normalmente di inserire
delle tabelle, che complessivamente prendono 1l posto che potrebbe
occupare un paragrafo, dove all’interno di ogni cella, a loro volta,
possono contenere piu paragrafi.

In generale, le tabelle sono molto importanti per rappresentare sinte-
ticamente de1 dati; tuttavia, spesso la creazione e la modifica di que-
sti componenti € poco pratica, soprattutto perché viene consentito di
realizzare dei reticoli disomogenei. Pertanto, le tabelle vanno usa-
te con criterio, per evitare di incontrare difficolta eccessive rispetto
all’obiettivo che ci si prefigge.

59.5.1 Creazione di una tabella

Per creare una tabella, si posiziona prima il cursore del testo nel pun-
to in cui questa deve essere inserita, tenendo conto che cid0 comporta
I’aggiunta della conclusione di un paragrafo. Pertanto, se si cerca di
inserire una tabella a meta di una riga che contiene del testo, quella
riga viene divisa.
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Generalmente, 1 programmi di scrittura dispongono del menu Tabel-
la o Tabelle, per raccogliere le funzioni di creazione e di modifica di
questl componenti, ma spesso s1 aggiunge un’icona per la creazione
rapida, nella barra degli strumenti.

Figura 59.68. AbiWord: Tabelle, Inserisci tabella, Tabella.

Dimensione della Tabella

Numero di colonne: |5

Numero di righe: 2

Grandezza delle Colonne

(¢ Dimensione automatica colonna

(O Dimensione fissa della colonna: |17.8 |.| inch

(] Aiuto ‘ X Annulla Inserisci
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Figura 59.69. LibreOffice Writer: Tabella, Inserisci, Tabella.

Nome Tabella3 0K

Dimensioni tabella
Annulla

Colonne 2

RIL

Righe 2

RIS

Opzioni

¥ Intestazione

¥ Ripeti intestazione

Le prime |1 3: righe

I” Non separare la tabella

Iv Bordo

Formatt. auto... |

Generalmente, la tabella che si inserisce va occupare tutto lo spazio
che potrebbe prendere un paragrafo di testo normale, pertanto si al-
linea a1 bordi orizzontali, inoltre le colonne assumono una larghezza
uguale tra di loro.

Di solito, dopo la creazione, si procede alla modifica della larghezza
delle colonne, con I’aiuto del mouse, portando 1l puntatore a cavallo
delle colonne e trascinando. Purtroppo, questo tipo di operazione
non comporta dei risultati uniformi tra un programma e 1’altro, cosi
puo capitare che venga adattata la larghezza della colonna di sinistra,
compensando con quella della colonna a destra, oppure spostando
le altre colonne di conseguenza. Cosi facendo, 1’inizio della prima
colonna puo essere portato anche oltre 1l margine sinistro e la fine
dell’ultima colonna puo andare oltre i1l margine destro. Ovviamente
questi debordamenti sono da evitare se si vuole ottenere un risultato
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estetico gradevole.
59.5.2 Interazione con le tabelle

In presenza di una tabella, le funzioni della tastiera e del mouse cam-
biano leggermente, in modo abbastanza intuitivo. Per quanto riguar-
da la tastiera, 1l tasto che di norma serve a inserire delle tabulazioni
in un testo normale [7ab ], nella tabella serve a passare alla cella
successiva, oppure a quella precedente se si aggiungono le maiusco-
le [ Maiuscole Tab ]. Inoltre, quando ci si trova nell’ultima cella della
tabella, 1’uso del tasto [ 7ab ] comporta la creazione implicita di una
nuova riga.

Quando si vuole selezionare il contenuto di una riga o di una colonna
di una tabella, si avvicina il puntatore del mouse all’inizio della riga
(d1 solito a sinistra) o all’inizio della colonna (di solito in alto) e
quindi si seleziona. Una volta selezionata una riga o una colonna,
spesso, con il tasto destro del mouse si ottiene un menu contestuale.

959.5.3 Righe, colonne e fusione delle celle

Una volta creata una tabella, € normale trovarsi a doverne modificare
la struttura di righe e colonne, cosi come puo capitare 'utilita di
unire assieme piu celle.

Per gli interventi su righe o colonne, generalmente si seleziona pri-
ma una riga o una colonna, per dare poi I’ordine di eliminazione o di
inserimento. Queste funzioni sono accessibili normalmente dal me-
nu Tabella o Tabelle, oppure, spesso anche dal menu contestuale che
s1 ottiene di solito premendo 1l tasto destro del mouse.

Per la fusione delle celle, il procedimento dipende molto dal pro-
gramma. Con LibreOffice Writer ¢ necessario selezionare le celle da
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unire, usando 1l mouse come se si volesse selezionare del testo, quin-
di s1 deve accedere al menu: Tabella, Collega celle. Con AbiWord
occorre mettere 1l cursore del testo nella cella da espandere, senza
selezionare alcunché, quindi, dal menu si deve selezionare Tabelle,
Unisci celle, dove si deve indicare da che parte si vuole espandere la
cella attuale.
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Figura 59.70. AbiWord: a sinistra Tabelle, Unisci celle; a destra
Tabelle, Separa celle. I pulsanti grafici che si vedono nella fine-
stra, possono essere usati ripetutamente, per unire o dividere le
celle, a passi successivi.

Dividi Cella
Dividi a sinistra i
i
Dividi al centro i
Unisci celle o
= Ty Dividi a destra I;l
Uniscl a sinistra i
Unisci a destra Dividi in alto -
Unisci sopra Dividi al centro ;e
Unisci sotto o
['[.r.fl N basso e
g Aiuto ‘ X Chiudi 5 Aiuto ‘ X Chiudi

Contrariamente a ci0 che si potrebbe pensare, di norma, la separa-
zione delle celle € una funzione che riguarda qualunque cella, anche
quelle che non hanno subito in precedenza alcuna fusione. Quindi,
attraverso le funzioni di separazione, ¢ possibile costruire tabelle con
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griglie molto disomogenee. Naturalmente, per questo tipo di opera-
zione, occorre avere prima selezionato la cella da dividere, cosa che
s1 ottiene normalmente collocandoci dentro 1l cursore del testo.

Figura 59.71. LibreOffice: Tabella, Dividi celle. Nella finestra
che s1 ottiene, occorre specificare da che parte dividere lo spazio

della cella.

Dividi
— OK
Dividi cella in 2 -
Annulla
Direzione
?

E Orizzontalmente

[ In proporzioni uguali
m Verticalmente

59.5.4 Bordi e sfondi

Le caratteristiche pit comuni che si possono regolare nelle celle di
una tabella sono 1 bordi e gli sfondi. Cio permette di evidenziare 1
contenuti in modo da facilitarne I’interpretazione.
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Figura 59.72. AbiWord: Tabelle, Formato tabella.

Bordi Anteprima
Colore: I ]

Spessore: 1pt

Sfondo ‘ ||_ |_|

Colore:

4

Immagine per lo sfondo

= Seleziona immagine da file I_
Y Nessuna immagine Applica alla: elezione v
riga
(] Aiuto ‘ X Chiud| colonna }lica
Itabella
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Figura 59.73. LibreOffice: Tabella, Proprieta tabella, Bordo.

OBREE

) s/ ] m oieen B
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Figura 59.74. LibreOffice: Tabella, Proprieta tabella, Sfondo.

Tabella| Flusso di testo |Colonne| Bordo Sfondol

Come |Co|ore LI Per
Colore di sfondo Riga
| [Tabela \

| »

|

HEE

L | B

|
|

[
[
HE EEEN B

] HENE =
HE ENEEES
HE B EEEN

HESE

~ |[EE

Trasparente

OK | Amuia | 2 | Ripristina

99.5.5 Righe diintestazione

Quando si realizza una tabella e si vuole consentire che questa si
divida tra le pagine o tra le colonne della pagina, di solito ¢ utile
fare in modo che una o piu righe iniziali vengano ripetute dopo il
salto pagina o dopo 1l cambiamento di colonna. In pratica, conviene
fare in modo che vengano ripetute le intestazioni delle colonne della
tabella. Si tratta comunque di una funzionalita che non ¢ sempre
presente, ma se ¢’¢ ¢ bene sfruttarla.
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Figura 59.75. LibreOffice: Tabella, Proprieta tabella, Flusso di
testo.

Tabella Flusso ditesto |Co|onne| Bordo | Sfondo |

Flusso di testo

- E(l -
v Consenti la divisione della tabella tra pagine e colonne
[v Consenti l'interruzione delle righe tra pagine e colonne

v Mantieni con il paragrafo successivo

v Ripeti intestazione

Le prime |1 3: righe

Direzione del testo |Usa impostazioni degli oggetti di livello superiore LI
Allineamento
Allineamento verticale IIn alto LI
0K Annulla | ? | Ripristina

959.5.6 Copia dal foglio elettronico

Quando s1 copia un lavoro fatto con un foglio elettronico nel pro-
gramma di scrittura, il risultato che si ottiene puo essere di tipo
differente, a seconda della compatibilita reciproca che c’¢ tra i due
programmi.

Nella migliore delle ipotesi si ottiene 1’inserzione di un «oggetto»,
che si puo gestire come un’immagine, ma che funziona effettivamen-
te come nel foglio elettronico di origine. In questo caso dovrebbero
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persistere le funzionalita originali, soprattutto le formule.

Quando la tabella del foglio elettronico non si pu0d incorporare nel
testo, si potrebbe ottenere una trasformazione in una tabella normale
per un programma di scrittura, oppure, si potrebbe arrivare a una
degradazione in forma di immagine pura e semplice.

59.6 Incorporazione di oggetti

Ci0 che si inserisce normalmente in un documento realizzato con un
programma di scrittura visuale ¢ del testo raggruppato in paragrafi,
che eventualmente puo essere organizzato in forma tabellare. Per ag-
giungere al documento qualche componente in piu, come per esem-
pio nel caso di una figura, occorre definire uno spazio rettangolare,
che in qualche modo va ancorato nel documento.

I componenti rettangolari che si inseriscono in un documento pos-
sono essere considerati genericamente degli «oggetti». D1 solito si
tratta solo di riquadri contenenti del testo o di immagini, ma 1 pro-
grammi piu sofisticati possono consentire I’inserzione di altri tip1 di
oggetti, purché abbiano una qualche rappresentazione visuale.

59.6.1 Scorrimento

Quando si inserisce un oggetto in un documento, occorre decidere in
che modo il testo deve scorrere in prossimita di questo. La cosa piu
semplice, concettualmente, anche se le situazioni pratiche in cui tor-
na utile sono poche, ¢ quella dell’inserimento nel testo stesso, come
se si trattasse di un carattere. In tal caso, I’oggetto si sposta assieme
allo scorrere del testo. Ovviamente, un’inserzione del genere ¢ utile
solo quando si tratta di oggetti che occupano uno spazio molto pic-
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colo, soprattutto dove 1’altezza non ¢ tale da disturbare in confronto
all’altezza normale del testo in cui si inserisce.

Figura 59.76. Una piccola immagine inserita come se fosse un
carattere.

1A'DIA*'DIA*DIA*DIA*DIdAd*Dlc¢

la-bla-blaZ #-bla-bla-bls

la.hla.hla.hla.hla.-hla.hl:

Un’altra modalita di scorrimento molto semplice ¢ quella separa-
ta dall’oggetto, per cui il riquadro dell’oggetto occupa uno spazio
orizzontale tutto suo e il testo non gli si affianca.

Figura 59.77. Scorrimento separato del testo rispetto all’oggetto.
Uil Ul VUi VI UviIia via

bla-bla-bla-bla-bla-bla

bla-bla-bla-bla-bla-bla

LT 1. 1.1 1.1, 1.1 HI -1
Le modalita piu comuni per lo scorrimento del testo rispetto a un



Usare i programmi di scrittura visuale 1595

oggetto sono quelle che lo fanno passare a fianco, distinguendo se
questo scorrimento debba avvenire a sinistra, a destra o da entrambi
1 lat1 dell’oggetto. Inoltre, il testo potrebbe sovrapporsi all’oggetto,
come se questo facesse parte di uno sfondo.

Figura 59.78. Si vedono tre oggetti: quello che appare alla sini-
stra prevede uno scorrimento del testo sulla destra; quello al cen-
tro prevede uno scorrimento da entrambi 1 lati; quello a destra
prevede uno scorrimento del testo a sinistra.

|'r')lu‘blu~blu~blu~b la-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
Gl wdia bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
iy wfed  [bla-bla-bla-bla bla-bla-bla-bla
M bla-bla-bla-bla bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-blaq|

ciao-ciao
ciao-ciaof

2

Come si vede dalla figura, quando un oggetto prevede lo scorrimen-
to da un lato solo, dall’altro lato, anche se non c’¢ nulla, rimane
dello spazio vuoto. Quando si sposta 1I’oggetto manualmente, ma si
desidera sempre che il testo scorra da uno dei lati, pud essere con-
veniente lasciare che la scelta di questo lato avvenga dinamicamente
(automaticamente).
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Figura 59.79. AbiWord: Formato, Immagine; dettaglio della
scelta del tipo di scorrimento del testo attorno all’immagine.

Define Text Wrapping
O Image placed in-line (no text wrapping)
O Image floats above text
O Text wrapped to the Right of the Image
(O Text wrapped to the Left of the Image
(® Text wrapped on both sides of the Image
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Figura 59.80. LibreOffice Writer: Formato, Cornice, Scorrimen-
to, oppure Formato, Immagine, Scorrimento, a seconda del tipo
di oggetto.

Tipo | Extra Scorrimento |Hyperlink| Bordo | Sfondo | Macro |

Predefiniti
L] =[]
Senza Prima Parallelo
(1=
Attraverso Dinamico
Distanze Opzioni
Sinistra 0.00cm % I~ Primo paragrafo
= r
Destra 0,00cm —
— ™ Contorno
In alto 0,00cm —
_ r
Basso 0,00cm %
oK Annulla | ? | Ripristina

99.6.2 Ancoraggio

Quando si1 inseriscono degli oggetti in un documento, occorre sta-
bilire in che modo questi vengono fissati allo stesso. D1 solito s1 di-
stinguono tre casi: I’ancoraggio alla pagina, al paragrafo o a un certo
carattere. In pratica, a seconda di ci0 che si prende come riferimen-
to, ’'immagine potrebbe spostarsi per adattarsi alle variazioni che si
apportano al documento.
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LibreOffice Writer considera in modo particolare I’ancoraggio di
un’immagine come carattere. In pratica, quanto descritto a questo
proposito nella sezione dedicata allo scorrimento, viene trattato da
LibreOffice come parte del problema dell’ancoraggio.

Figura 59.81. AbiWord: Formato, Immagine; dettaglio della
scelta del tipo di ancoraggio dell’immagine.

Define Image Placement
O Position relative to nearest paragraph
() Position relative to its Column
(o) Position relative to its Page

Figura 59.82. LibreOffice Writer: Formato, Ancoraggio.

TEET

Scorrimento »  Alparagrafo
o« Allineamento » Al carattere

Disponi » Come carattere

Rispecchia »

Raggruppa »

59.7 Carta legale

Alcuni tipi di documento vanno redatti utilizzando della carta specia-
le, predisposta appositamente con margini e righe segnati. In questi
casi s1 dice che 1l tale documento deve essere redatto «in carta lega-
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le». I modelli dei fogli adatti per la scrittura di documenti di questo
tipo possono essere predisposti per la scrittura manuale o a macchi-
na da scrivere, oppure per I'inserimento in una stampante. A secon-
da dei casi, 1 margini esatti possono variare leggermente, cosi come
la spaziatura tra le righe, pertanto, a seconda della carta disponibi-
le effettivamente, occorre adattare le misure del proprio documento
elettronico.
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Figura 59.83. Aspetto del modello didattico di carta «uso bollo»,
da usare per le esercitazioni.

modello di carta legale per uso didattico

59.7.1 Modello didattico

Per facilitare le esercitazioni di scrittura di documenti destinati al-
la stampa su carta legale, viene proposto un modello stampabile per
un foglio A4, che simula la carta di questo tipo. Questo modello va
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stampato con la stessa stampante che si usa poi per stampare le eser-
citazioni, perché ogni stampante introduce un piccolo sfasamento
dell’immagine, che cosi rimarrebbe uniforme.

Figura 59.84. Sorgente del modello didattico di carta «uso bol-
lo», da usare per le esercitazioni (una copia di questo file do-
vrebbe essere disponibile in formato PostScript presso allegati/
foglio-a4-modello-uso-bollo.ps , oppure in formato PDF presso

allegati/foglio-a4-modello-uso-bollo.pdf ).
'PS—Adobe-2.0

DocumentPaperSizes: a4

o0 o0 o oV

$EndComments
$EndProlog

o0 oo

Modello di foglio per bollato per la carta A4.

oo

oe

%$Page: 1 1

Definizione dell’unita «cm».

o0 oo oo

cm { 28.34645 mul } bind def

o0 oo

Definizione dell’utilizzo dell’unita «cm».

oo

}_\

cm dup scale
Spessore delle linee (1/50 di cm, pari a 0,2 mm).
50 div setlinewidth

Dichiara le intenzioni.

o0 o0 oo ' de oo oo

/Helvetica findfont 00.30 scalefont setfont
03.00 00.80 moveto
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%

showpage

oe

$Trailer
EOF

oe
o

99.7.2 Impaginazione

In base al modello presentato nella sezione precedente, I’'impagina-
zione del testo richiede le caratteristiche seguenti:

Parametro Valore

margine sinistro 2,70 cm
margine destro 5,30 cm
margine superiore 3,50 cm
margine inferiore 1,00 cm
interlinea fissa 1,00 cm

Nel caso di misure da esprimere in punti tipografici (PostScript), 1
valori si convertono nel modo seguente:

Parametro Valore
margine sinistro 76,54 punti
margine destro 150,24 punti
margine superiore 99,21 punti
margine inferiore 28,35 punti
interlinea fissa 28,35 punti

59.7.3 Esercizio

Si scriva la richiesta seguente, seguendo il piu possibile 1’esempio.
Il carattere tipografico utilizzato qui ¢ precisamente il «FreeMo-
no», con corpo di 12 punti tipografici (PostScript), ma in mancan-
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za di questo carattere particolare, se ne puo usare un altro di tipo
dattilografico (a spaziatura uniforme), con un corpo simile.
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Al Magnifico Rettore dell’universita degli studi,

via Belenzani, 12, 38100 Trento

La sottoscritta, Martina Calpurnia, nata a Treviso

il 12 dicembre 1969, residente a Ponzano Veneto

(Tv) C.A.P. 31050, in via delle sorgenti n. 1,

avendo conseguito 1’abilitazione all’esercizio

della professione di dottore commercialista nella

prima sessione dell’anno 2002

chiede

il rilascio del certificato sostitutivo del diploma

di abilitazione all’esercizio della professione di

dottore commercialista.

Trento, 12 dicembre 2002

Martina Calpurnia

modello di carta legale per uso didattico
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Come si vede, dal momento che il testo deve adeguarsi ai margi-
ni orizzontali, viene usato un allineamento simultaneo a sinistra e a
destra, con I’introduzione automatica degli spazi necessari tra le pa-
role. Evidentemente, la parola ‘chiede’ viene centrata e resa con un
carattere piu scuro, mentre il nome in calce della scrivente, appare
allineato a destra.

Per accertare la correttezza dell’impaginazione, il documento va
stampato mettendo nella stampante la carta preparata in precedenza
con 1l modello mostrato all’inizio del capitolo.

59.7.4 Esercizio

Si scriva il testo seguente, simulando la forma richiesta per la scrit-
tura in carta legale. Il testo puo scorrere anche in modo leggermen-
te differente, purché la forma rimanga sostanzialmente la stessa. La
stampa va fatta usando la carta predisposta con il modello presentato
precedentemente. Si producano due versioni, una con carattere datti-
lografico, I’altra con un carattere a spaziatura proporzionale, sobrio,
con un corpo un po’ piu grande.
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Alla Provincia di Cuneo, settore provinciale
agricoltura, corso Dante 19, 12100 Cuneo
Il sottoscritto Tizio Tizi, nato a Cuneo il 01
gennaio 1980, residente in Cuneo, via tartufaia 11,
telefono 123456789

chiede
a codesto settore di ottenere il rinnovo del
tesserino di idoneita alla raccolta dei tartufi
numero 123456789, rilasciato il 01 gennaio 2012.
Cuneo, 01 gennaio 2013

Tizio Tizi

Alla Provincia di Cuneo, settore provinciale agricoltura, corso
Dante 19, 12100 Cuneo
Il sottoscritto Tizio Tizi, nato a Cuneo il 01 gennaio 1980,
residente in Cuneo, via tartufaia 11, telefono 123456789

chiede
a codesto settore di ottenere il rinnovo del tesserino di idoneita
alla raccolta dei tartufi numero 123456789, rilasciato il 01
gennaio 2012.
Cuneo, 01 gennaio 2013

Tizio Tizi
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59.8 Stili e indici

Le caratteristiche legate al paragrafo, al testo, ma a volte anche ad
altri componenti di un documento, possono essere uniformate attra-
verso la definizione di stili. Ogni stile ha un nome e a questo vengono
associate delle caratteristiche, a cui si vuole fare riferimento in modo
complessivo. Quando un «oggetto» del documento viene associato
a uno stile, le caratteristiche di quell’oggetto vengono conformate
a tutte quelle dello stile relativo; quando poi le caratteristiche di un
certo stile vengono modificate, tutti gli oggetti che vi sono associati
ereditano simultaneamente questi cambiamenti.

Figura 59.90. Associazione di tre stili ad altrettanti componenti
tipi di componenti del documento.

Titolo bla bla bla

.7 5 Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
. ~"" bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

7 s ' bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
- ~ e 7
stili 7
intestazione < - - - - - - -~ = Altro titolo bla bla
corpo  ~==IE Tl
nota . O~ 777> Blabla bla bla bla bla bla bla bla bla
N . N bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
el N bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
N \-\':'\_“1:"—---—---—---_). Nota particolare bla bla bla
\\\ bla bla bla bla bla bla

X Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
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Figura 59.91. Modifica di uno stile e adattamento simultaneo di
tutti 1 componenti che vi sono associati.

modifica dello

stile «intestazione»

stili

intestazione <«
corpo
nota

Titolo bla bla bla
% 1

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Altro titolo bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Nota particolare bla bla bla
bla bla bla bla bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

950.8.1 Competenze

modifica dello

stile «corpo»

stili

intestazione

corpo
nota

Titolo bla bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

" bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Altro titolo bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Nota particolare bla bla bla
bla bla bla bla bla bla

N Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Gl stili dei programmi di scrittura visuale sono associati a un certo
contesto e generalmente si considerano almeno 1l paragrafo e il testo
lineare. Uno stile riferito al paragrafo riguarda un paragrafo nel suo
insieme e puo definire anche le caratteristiche del carattere, ma di
tutto il paragrafo; uno stile riferito al testo lineare riguarda una por-
zione di testo, come eccezione rispetto alle caratteristiche generali

del paragrafo.
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Figura 59.92. Stile del carattere applicato come eccezione dello
stile complessivo del paragrafo.

Titolo bla bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
__> bla bla bla bla bla bla  bla bla bla bla

;7 . bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
e N J/
stili / S
intestazione ST ) Altro titolo bla bla
corpo L’ RN
nota 7 Blablablabla bla bla bla bla bla bla
enfatizzato I T bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
\ ~ bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
Nota particolare bla bla bla
bla bla bla bla bla bla

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Se si applicano modifiche al paragrafo o al testo in modo diretto,
senza I’uso di uno stile particolare, queste vengono considerate co-
me un’eccezione ulteriore. In pratica si crea una sovrapposizione di
definizioni, dove quanto rimane in superficie ¢ ci0 che conta per la
composizione finale.

modifiche dirette

stile del testo

stile del paragrafo
A seconda del programma usato per la scrittura, 1’attribuzione di
uno stile puo eliminare o conservare le modifiche dirette gia appor-
tate. Per esempio, I’attribuzione di uno stile riferito al testo potrebbe
rimanere subordinato alla presenza di una modifica esplicita, gia ef-
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fettuata, su quella stessa porzione. Pertanto, quando si intendono
usare gli stili, per evitare complicazioni, € meglio evitare comple-
tamente la modifica diretta delle caratteristiche dei paragrafi e
del testo, usando per questo esclusivamente gli stili.

Il problema appena descritto riguarda particolarmente LibreOffi-
ce Writer, il quale pero offre una funzione apposita per riportare il
testo allo stato «normale», ovvero quello che prescriverebbe lo sti-
le: Formato, Formattazione standard. Eventualmente si puo ottenere
anche con la combinazione di tasti [ Ctrl Maiuscole Spazio].

Quando si devono sovrapporre stili riferiti al testo, rispetto a uno
stile riferito al paragrafo, ¢ sempre necessario applicare gli stili del
testo dopo quello riferito al paragrafo, perché ci sono programmi
che con ’attribuzione dello stile del paragrafo azzerano gli stili per
il testo preesistenti. D’altro canto, per ottenere un buon risultato
con 1l minimo impegno possibile, conviene limitare 1l piu possibile
I’uso di stili che modificano solo piccole porzioni di testo.

59.8.2 Stili predefiniti

I programmi di scrittura visuale che gestiscono gli stili, s1 presentano
inizialmente con un insieme di stili predefinito, con nomi pit 0 meno
intuitivi. Generalmente ¢ possibile attribuire lo stile selezionandolo
da un menu che fa parte degli strumenti posti in evidenza.
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Figura 59.94. AbiWord: Selezione di uno stile dal menu presente
negli strumenti principali.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabelle Finestra Aiuto

R 28y yxaB /7 o e [Hmm @

Block Text

Box List

Bullet List
Chapter Heading
Contents 1
Contents 2
Contents 3
Contents 4
Contents Header
Dashed List
Diamond List
Endnote Referer
Endnote Text
Footnote Referer
Footnote Text
Hand List
Heading 1
'i Headina 2

|Norma| v

|Times New Roman w12 l”@[[

Titolo.bla.bla.blaf
Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla:bla-bla-
bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla¥
Altro-titolo-bla-bla¥
Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla¥
Nota-particolare-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
bla.bla.bla ¥

(BN 1 10 120 130 140 1 50 160 170 ' 50 ' AGGNNTOONEIONS

-

v

[NS [defautt

| it-IT
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Figura 59.95. LibreOffice Writer: Selezione di uno stile dal menu
presente negli strumenti principali.

File Modifica Visualizza |Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ?

Bl ESRVRIEih®-¢ 6o A HeR=MN 5
E oy I |~ IFreeTimes ;l |16 ;l 6 C S |E| i
Cancella formattazione :l]

Corpo testo 2 3 4 o5 6 7 8 » 10 11 |

Intestazione 1
Intestazione 2
Intestazione 3
Standard
Extra...

ﬁ

la-bla-blaq
Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-blaq
Altro-titolo-bla-blaq
Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla‘l

Pagina1/1 | Standard 100%| INS |STD HYP| | |

Per ottenere un menu completo in una finestra separata, sempre di-
sponibile, va richiamato lo «stilista». Nelle figure successive si ve-
de Abiword e LibreOffice Writer, ognuno con il proprio stilista in
evidenza.
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Figura 59.96. AbiWord: Strumenti, Stilista. Per selezionare una
voce dallo stilista, occorre un clic doppio con il primo tasto del
mouse.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabelle Finestra Aiuto

DEERE Sa&vY Yah/ ¢ /[FBE =1

|BIockText | Times New Roman w12 —” @ . . [I_. . . [ . .
L NNEONEIONE 101 20%-30 ' 4050 6o, 70 ' -g0 ' JSGNNEGONIION

30
. Altro-titolo-bla-bla¥| - -
%0 Bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.b] St

- bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bl Contents 1

50 bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla¥ Contents 2

- Nota.particolare. ontents

60 bla.bla.bla.bla. Contents 3

= bla-bla-bla-bla- Contents 4

70 bla¥ Contents Header

. Bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla. bl NN
” bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bl Plain Text =
2 bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bl|_l | ]
90

- X Chiudi o Applica |

agina: 1/1 |
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Figura 59.97. LibreOffice Writer: Formato, Stilista, ma si puo
utilizzare direttamente il tasto funzionale [ F11], sia per far ap-
parire lo stilista, sia per farlo scomparire. Per selezionare una
voce dallo stilista, occorre un clic doppio con il primo tasto del
mouse.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ? x

B CHoZRBRSRIVE XD - b AHEH -~ HoEB=ME |
|Rientro corpo del testo;l |FreeTimes :l |16 ;l 6 CS |E| :
0 [ 2 1 | X 2 3 4 5 6 7 ,8 [@ 10 11 | 2
N Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla
© bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bje=tsta
d-dla-bla-pla-bla-bdla-pla d oDEeE
~ bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b Intestazione 5
© Nota-particolare-bla-bla-bl{|Intestazione 6
bla-blabla-bla-blabla — [||rexazone
(9)] .
Intestazione 9
. Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b Nota in margine
= bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b |
bla-bla-bla-blablabla-bla-blabllpiortre (ol rarms testa
o Standard |
0| Modelli di testo |
Pagina1/1  Standard 100%| INS |STD AYPT® |

59.8.3 Modifica degli sfili

Dalla breve descrizione fatta all’inizio del capitolo, si intende che
I’utilita degli stili stia nella possibilita di modificarli e di far si che
tutti 1 componenti che vi sono associati ereditino immediatamente
tali modifiche. A seconda del programma si accede alla modifica
degli stili attraverso una voce del menu, oppure attraverso lo stilista
stesso.
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Figura 59.98. AbiWord: Formato, Crea e modifica stili.

Stili disponibili Anteprima del paragrafo
Heading 2 [4]
Heading 3 Testo di questo patagealo
Tick List
Anteprima del carattere
Lower Case List
Block Text Testo di questo paragrafo
Footnote Reference J
Section Heading Dﬁuovo | Modifica... | ﬁ Elimina |
Implies List —
K| [ +] Descrizione
Lista text-align:left; text-indent:0in; margin-left:0Opt; margin-
o right:0pt; margin-top:0pt: margin-bottom:0Opt; line-
O stili in uso height:1.0; widows:2; bgcolor:transparent; color:000000;
® Tutti gli stil font-family: Times New Roman; font-size:12pt; font-
- stretch:normal; font-style:normal; font-variant:normal;
O stili definiti dall'utente font-weight:normal; text-decoration:none; lang:it-IT;

(d] Aiuto | X Chiudi | « Applica




Nome dello stile:
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Tipo di stile

|Norma|

Basato su:

|Paragrafo

Stile per paragrafo successivo

|Nessuno

Anteprima

v "Impostazioni attuali

Testo di questo paragrafo Testo diquesto paragrafo Testo di questo paragrafo Testo di questo
paragrafo Testo di questo paragrafo Testo diguesto paragrafo Testo di questo paragrafo Testo di
questo paragrafo Testo di questo paragrafo Testo di questo paragrafo Testo di questo paragrafo
Testo di questo paragrafo Testo diquesto paragrafo Testo di questo paragrafo Testo di questo

paragrafo 1

Tezto di quezio pagrnfo
Tezto di quezio pagnio
Tezto di quezio mragmnio
Tezto di quezio mmgmnio

Tezwo di auezio mmgmaio

Descrizione

Tezio di quezio pnagnio
Tezio di quezio pngnio
Tezio di quezio pangrnafo
Tezio di quezio mmgnio

Tezio di auezio mngmaio

Tezio di quezio pragnfo
Tezio di quezio pragnfo
Tezto di quezio pragmnio
Tezio di quezio pragmnifo
Tezio di_auezio mnagnio

Tezto di quezto pagafo Tezio di quezio paragnafo

3

Tezto di quezto pragnmfo Tezto di quezio pamgnfo

Tezio di quezio mmagnfo Tezio di quezio pamgnio

Tezio di auezo mmwnfo Tezio di apezo pamgnie 3

text-align:left; text-indent:0in; margin-left:Opt; margin-right:Opt;
margin-top:0pt; margin-bottom:Opt; line-height:1.0; widows:2;
bgcolor:transparent; color:000000; font-family:Aksharyogini;

font-size:12pt; font-stretch:normal; font-style:normal; font-{ fqrmato \
lang:it-IT Paragrafo

variant:normal; font-weight:normal; text-decoration:none;

Rimuovi proprieta dallo stile  |text-align

Aiuto

| X Annulla

P oK

Carattere
Tabulazioni

E

Numerazione
Lingua

r
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Figura 59.99. AbiWord: Formato, Crea e modifica stili, Modifica
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Figura 59.100. LibreOffice Writer: Formato, Stilista. Con il tasto
destro del mouse si ottiene un menu contestuale, da dove si puo
procedere con la modifica di uno stile.

File Modifica Visualizza |Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ?
B BESR VR XhR-¢ie-o- 8 v KeoEDHE i
i [ [standard | [Free Times - 16 lecsiE Z
« [ 2 1 X 1 2 3 4 5 6 7 8 J 10 11 | 2l
'm Nota-particolare-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla
> DR PE
Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b _
o Intestazione 5
- bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bll||ntestazione 6
= bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bll|! "testazione 7
Intestazione 8
o Intestazione 9
Nota in margine
™ Rientro corpo del testo

Rientro corpo del testo neg
< Rientro del corpo testo

0 |m Nuovo...

<L

'Pagina1/1 ' Standard 100%| INS [STD e
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Figura 59.101. LibreOffice Writer: Formato, Stilista, Modifica.
Si accede a una cartella di schede per la modifica dello stile.

Effetto carattere | Posizione | Layout asiatico | Numerazione | Tabulazioni | Capolettera | Sfondo|
Bordo |
Gestione Rientro e spaziatura | Allineamento | Flusso di testo | Tipografia asiatica | Carattere |
Rientro
Prima del testo |0,00cm il
Dopo il testo |0,00cm il
Prima riga 0,00cm | —
 Automatico 1
]
Distanza
Sopra il paragrafo |0,00cm il
Sotto il paragrafo |0,00cm il
Interlinea
Singola j di | ﬂ
Conformita registro
I Considera
OK Annulla ? Ripristina | Standard

959.8.4 Creazione di stili propri

Cosi come ¢ concessa la modifica degli stili esistenti, ¢ anche pos-
sibile aggiungerne degli altri. In generale ci0 ¢ utile quando non si
comprende il significato originale di alcuni stili € non si trova una
corrispondenza certa per ci0 che si intende individuare. Per esempio
s1 potrebbe volere uno stile per una nota evidenziata che non sembra
avere uno stile predefinito appropriato, come si tenta invece di fare
nelle figure successive.



1620 volume Il Scrittura e pubblicazione

Figura 59.102. AbiWord: Formato, Crea e modifica stili, Nuovo.
Dopo I'indicazione del nome, si deve accedere al menu Formato
per selezionare il contesto di caratteristiche da impostare.

Nome dello stile: Tipo di stile

|Nota evidenziata |Paragrafo Ll
Basato su: Stile per paragrafo successivo
|Nessuno L“I\lormal LI
"Ante‘prima -

0 dl questo paragralo Testo diquesto paragrat Testo di questo paragraio Testo di quests
paragrat 1
Testo di questo paragrafo Testo di questo paragrafo Testo di questo
paragrafo Testo di questo paragrafo Testo diquesto paragrafo Testodi
questo paragrafo Testo di questo paragrafo Testo diquesto paragrafo 2

0 d1 questo paragrato Testo di questo paragrato Testo di quest

Descrizione

widows:2; text-indent:0in; text-folded-id:0; text-folded:0;
text-align:left; tabstops:; start-value:1; orphans:2; margin-
top:0pt; margin-right: 1in; margin-left:1in; margin-
bottom:6pt; list-tag:0; list-delim:%.L; list-decimal:.; line-
height:1.0; keep-with-next:no; keep-together:no; format:
%*%d.; dom-dir:ltr; default-tab-interval:0.5in; width:0in;
text-position:normal; text-decoration:none; list-
style:None; lang:it-T; homogeneous:1; height:0in; font-
weight:normal; font-variant:normal; font-style:normal; font-
stretch:normal; font-size:12pt; font-family: Times New
Roman; display:inline; color:000000; bgcolor:transparent

Rimuovi proprieta dallo stile | Ll Rimuovi

(g Aiuto | X Annulla Pox | Formato =
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Figura 59.103. LibreOffice Writer: Formato, Stilista. Con il tasto
destro del mouse si ottiene un menu contestuale, da dove si puo
procedere con la creazione di uno stile nuovo.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra

P CHoBRSR PR Ahn- & b o &E v Koo

?

=l 16 -l 6 ¢ siE]

X

IRientro corpo del testoj IFree Times

2 1 | X 2 3 4 5 6 7 8 [9 10 11 |

=D
o Nota-particolare-bla-bla-bla
bla-bla-bla-bla-bla-blaq
()]
Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b
o
- bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b
- bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-b
=
i
'Paginal/1 ' Standard 100%| INS [STD e

LA NS

Intestazione 5
Intestazione 6
Intestazione 7
Intestazione 8
Intestazione 9

Rientro corps
Rientro del ¢

Nota in margine
|m_
Modifica...

Standard

Modelli di testo

Lelld

Pl ey wy
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Figura 59.104. LibreOffice Writer: Formato, Stilista, Nuovo.
Qui, cominciando dalla scheda Gestione, si procede per la
creazione dello stile nuovo.

Effetto carattere | Posizione | Layout asiatico | Numerazione | Tabulazioni | Capolettera | Sfondo |
Bordo | Condizione |
Gestione| Rientro e spaziatura | Allineamento | Flusso di testo | Tipografia asiatica | Carattere |

Nome |N0ta evidenziata ™ Aggiorna automaticamente
Modello successivo |Standarc| j
Basato su |Rientro corpo del testo j
Area |Model|i di testo j
Contiene

oK Annulla | ? | Ripristina | Standard

Di norma, cosi come possono essere aggiunti degli stili personali,
questi possono anche essere rimossi. Inoltre, va osservato che gli sti-
li seguono il documento, pertanto la modifica di uno stile nel docu-
mento x non interferisce con lo stato dello stesso stile nel documento

y.
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59.8.5 Stili di uso comune

Purtroppo manca una definizione uniforme degli stili predefiniti che
deve avere un programma di scrittura generalizzato. In ogni caso,
I’utilizzatore deve sapere distinguere almeno quelli che riguardano
1 titoli de1 contenuti, perché da quelli dipende la creazione di un
indice. Lo specchietto successivo riepiloga 1 nomi degli stili minimi
da utilizzare con Abiword e con LibreOffice Writer:

Contesto Stiloe di St.ile di |
Abiword LibreOffice Writer
Heading 1

titolo piu importante Intestazione 1

Numbered Heading 1

. . . Heading 2
titolo di secondo livel- Intestazione 2
lo Numbered Heading 2
Heading 3
titolo di terzo livello Intestazione 3

Numbered Heading 3

Corpo testo

corpo normale Normal
Standard

959.8.6 Indice generale

Se si1 utilizzano gli stili appropriati per 1 titoli delle varie sezioni del
proprio documento, di norma ¢ possibile ottenere un indice generale
automatico. Per questo si deve posizionare il cursore del testo dove
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si vuole inserire 1’indice, quindi si procede con 1 comandi necessari
per generarlo.

Figura 59.106. AbiWord: Inserisci, Indice. Dal menu si ofttie-
ne istantaneamente 1’indice, nella posizione in cui si trova-
va 1l cursore del testo. Successivamente si puo passare alla
configurazione dell’indice.

Fle Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabelle Finestra Aiuto

DEEBR 88V s8R/ 4 ¢ [FaE =[F

[Normal v [TimesNewroman  w[12  «|/ [A] [A] [A] I_ =PENNERE]
[x] ﬂ 10120130 140 150 1 60 1 70 ' o NN -

EI- |
-4 Indice’
" 1 » Titolo.bla.bla.bla.....—..... 19
20 2 + Altro-titolo-bla-bla....=+.... 17
N 1
30
a0 Titolo-bla-bla-bla¥
R Bla-bla:bla:bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
30 bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
- bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla.bla¥
60 =

agina: 1/1 | | INS [default [ it
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Figura 59.107. AbiWord: Formato, Indice. Avendo selezionato il
testo dell’indice, dal menu si puo richiedere 1la modifica delle sue
caratteristiche, come si vede in questa figura.

................................

................................

Con intestazione

Testo dell'intestazione: |Indice

Stile dell'intestazione: Contents Header Cambia stile

Proprieta principali

-

Livellol =

Con etichetta

Stile di riempimento: Heading 1 Cambia stile

Stile di visualizzazione: Contents 1 Cambia stile

X Chiudi o Applica
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Figura 59.108. LibreOffice Writer: Inserisci, Indici, Indici.

Indice generalel
Indice generale [

v

Intero documento E
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Figura 59.109. LibreOffice Writer: menu contestuale che si
ottiene premendo il tasto destro del mouse sulle componen-
ti dell’indice. Va osservata in particolare la voce che richiede
I’aggiornamento automatico dell’elenco.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ? X
R2-2H o BRIV AR - - BE v Ko EREE “
E\"'y Intestazione indice j |[2i|aT|~.1|||"‘v"'wl.1‘mll\ j | j 6 C 5 ):
L | 2 1 0 1 2 3 4 5 6 7 8 S 10 11 12 13 14 2
o J
- Indice-general~*

- Stile >

o Titolo-bla-bla-bla..... Allineamento >

(_f| Altro-titolo-bla-bla... Interlinea >

q Maiuscole/minuscole >

o™

: Aggiorna indice/tabella

™ Titolo-bla-bla-k Madifica indice/tabella

- Rimuovi indice/tabella =
- Bla-bla-bla-bla-bla-bl dif dell c -

Modifica modello paragrafo...

| hl:l-hl:l-hlﬂ-hlﬂ-hl1l-h|n IIITI TI aT T Phan .t p g I ;
F 3
'Pagina 1/ 2 ' Standard 100%| INS |STD HYP|* | |  asola lettura : Indice g

50.9 Stampa in serie 0 «stampa unione»

Per stampa in serie si intende 1’associazione di un elenco di dati a un
documento contenente delle variabili, in modo da produrre la ripro-
duzione dello stesso documento per ogni voce dell’elenco, dove le
variabili vengono sostituite con 1 campi corrispondenti dell’elenco.
Il concetto ¢ quello che si puo vedere nell’esempio seguente, dove
da un elenco di due nominativi € un modello di lettera, s1 vogliono
ottenere due lettere personalizzate:



1628 volume Il Scrittura e pubblicazione

modello di lettera
Gentile  Tizio Tizi

elenco

Gentile <nome> <cognome> siamo lieti di informarla che...
home | cognome | siamo lieti di informarla che... bla bla bla bla...

Tizio | Tizi X' | bla bla bla bla... =

Caio Cai Gentile Caio Cai

siamo lieti di informarla che...

bla bla bla bla...

Generalmente, questi elenchi di dati possono essere redatti in vari
modi, soprattutto con I’ausilio di un foglio elettronico o di una ba-
se di dati. Nel caso di LibreOffice Writer, si richiede precisamente
I’uso di una base di dati secondo il proprio formato, ma in questo ca-
pitolo viene mostrato 1l procedimento per ottenere 1’acquisizione di
un elenco contenuto in un foglio elettronico, attraverso un esempio
completo.

59.9.1 Preparazione di un elenco di indirizzi

A titolo di esempio, si parte da un file realizzato con LibreOffi-
ce Calc (il foglio elettronico di LibreOffice), contenente gli indiriz-
z1, secondo lo schema seguente. Si pud osservare che il nome del-
I’intestazione per la colonna contenente la citta € stato scritto senza
accento, per evitare complicazioni, ma 1l contenuto delle righe suc-
cessive all’intestazione viene scritto regolarmente, usando le lettere
accentate dove necessario.

A B C D E
1 || nome | coghome indirizzo cap citta
2 || Tizio Tizi via del semiconduttore, 1 31100 | Treviso
3 | | Caio Cai via dell’integrato, 23 31050 | Ponzano Veneto
4 | | Mevio Mevi via della CPU, 45 31050 | Ponzano Veneto
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Si suppone di salvare questo file con il nome ‘indirizzi.ods’,
nella propria directory personale.

959.9.2 Acquisizione degli indirizzi

Attraverso LibreOffice Writer si acquisisce il file preparato con il
foglio elettronico, in modo che diventi parte delle «sorgenti di da-
ti». Questo procedimento implica la conversione automatica del file
‘indirizzi.ods’ in una base di dati, rappresentata da un file con

K

estensione ‘. odb’.

S1 procede selezionando dal menu: Inserisci, Comando di campo,
Altro. S1 ottiene una finestra contenente delle cartelle, dove si deve
selezionare la scheda Database e nell’elenco del tipo va scelta la
voce Campi per stampa in serie.
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Figura 59.112. LibreOffice Writer: Inserisci, Comando di campo,
Altro, Database.

Documento| Riferimenti incrociati | Funzioni| Info documento |Variabi|i Database|

Tipo di campo Scelta database

R amb] per stampa n serie
Nome database

Numero record dati
Qualsiasi record di dati
Record dati successivo

Condizione Aggiungi file di database Sfoglia... |

| Formato

Numero di record * Dal database

| T Personalizzato Standard j
Inserisci | Chiudi | ?

Selezionando 1l pulsante Sfoglia si accede a una finestra da cui ¢
possibile selezionare 1l file contenente gli indirizzi (‘indirizzi.
ods’); fatto questo, il file viene trasformato automaticamente in una
base di dati (costituita probabilmente dal file ‘indirizzi0.odb’) e
segnalato, come si vede nella figura successiva.
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Figura 59.113. LibreOffice Writer: Inserisci, Comando di campo,
Altro, Database, dopo la selezione di un file.

Documento| Riferimenti incrociati | Funzioni| Info documento |Variabi|i Database|
Tipo di campo Scelta database
Campi per stampa in serie
Nome database e T Tabellal
Numero record dati nome
Qualsiasi record di dati cognome
Record dati successivo indirizzo
cap
citta
Condizione Aggiungi file di database Sfoglia... |
| Formato
: & D co
Numero di record Dal databas
| € Personalizzato Standard j
inserisci | Chiudi | 2

A questo punto si puo mantenere aperta la finestra contenente 1’e-
lenco dei campi per la stampa in serie, mentre si procede a scrivere
il testo della lettera.

959.9.3 Inserimento dei campi

Durante la scrittura della lettera, quando ci10 ¢ appropriato, si pos-
sono inserire 1 campi provenienti dall’elenco di indirizzi, metten-
do in evidenza il nome del campo nella finestra che li contiene e
selezionando il pulsante grafico Inserisci.
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Figura 59.114. LibreOffice Writer: inserimento dei campi nel
testo di una lettera.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ?

ErSHo R BSRIVR XbR - 90 &5~ Mo mlfioox 5 @
P by |Standard El |Bitstream Vera Sans El |12 El G C S EI
e [ 2 1 X 1 2 3 4 5 6 7 8 J 10 11

4

I
o

Gentile-<nome>-<cognome=>1
siamorlieti-di-informarla-che... |
bla-bla-bla...q

Documento | Riferimenti incrociati | Funzioni| Info documento | Variabili Database
Tipo di campo Scelta database
Campi per stampa in serie B & indirizzi
Nome database B {1 Tabellal
Numero record dati nome
Qualsiasi record di dati
Record dati successivo indirizzo
cap
citta
Condizione Aggiungi file di database sfoglia... |
| Formato
Numero di record @ Dal database
| € Personalizzato Standard zl
Inserisci | Chiudi | 2

Nel testo del documento, 1 campi variabili appaiono evidenziati e
portandovi sopra 1l puntatore del mouse si vede precisamente la lo-
ro origine. Terminata la selezione dei campi, la finestra contenente
I’elenco dei campi per la stampa in serie puo essere chiusa.
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59.9.4 Visualizzazione dei dati
«
Una volta terminata la selezione dei campi e chiusa la finestra con-

tenente 1’elenco dei campi per la stampa in serie, conviene mette-
re in evidenza 1 dati collegati al proprio documento. Per questo si
seleziona dal menu la voce Visualizza, Sorgente dati.

Figura 59.115. LibreOffice Writer: Visualizza, Sorgente dati.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ?
BrCHOIRIBSR VR EBB - -0 AE- e EE0% F @ |

P by |Standard El |Bitstream Vera Sans El |12 El 6 CS IEE = = |iE i
X BB S Mo NIy ¥IEERAE
nome | cognome | indirizzo | cap | citta [
(3 Ricerche » (Tizio Tizi via del semiconduttore,1 31100 Treviso
5 (= Tabelle Caio Cai via dell'integrato, 23 31050 Ponzano Veneto
Tabellal Mevio Mevi via della CPU, 45 31050 Ponzano Veneto
Recard di dati [1 lda ] TiEID
(] [ 1 X 1,2 3 . 7.8 J 10 11 | =

Gentile-<nome>-<cognome>1
» siamorlieti-di-informarla-che...
bla-bla-bla...q

o
|Pagina 1/ 1 | Standard 100%| INS [STD HYP [* [ |

Avendo verificato che 1 dati a cui fa riferimento il proprio documento
sono quelli corretti, si puo passare alla stampa in serie.
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959.9.5 Stampa in serie

Attraverso le figure successive, viene mostrato il procedimento per
arrivare alla stampa in serie del documento, in modo da ottenere una
copia, adattata, per ogni voce dell’elenco di indirizzi. Si inizia se-
lezionando la voce Strumenti, Stampa guidata in serie. Se la stam-
pa riguarda il documento attivo e I’elenco di voci associate, nella
maggior parte dei casi ¢ sufficiente confermare e passare alle fasi
successive.

Figura 59.116. LibreOffice Writer: Strumenti, Stampa guidata in
serie, prima fase.

Passi Selezionate il documento iniziale per la stampa in serie

1 Selezionate il documento Selezionate il documento su cui basare la stampa in serie

. iiniziale

2 Selezionate il tipo di © Usa il documento attivo

. documento

o o  Crea un nuovo documento
3 Inserite il blocco indirizzi

4 Create una formula di  Inizia dal documento esistente Sfoglia... |
. saluto
© Inizia da un modello Sfoglia... |
5 Adattate il layout
¢ Inizia da un documento salvato recentemente
6 Modifica documento
[

7 Personalizzate il documentc

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

? <<|ndietro ” Avanti >> Fine Annulla
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Figura 59.117. LibreOffice Writer: Strumenti, Stampa guidata in
serie, seconda fase.

Passi

1 Selezionate il documento
. iniziale

2 Selezionate il tipo di

. idocumento
3 Inserite il blocco indirizzi

4 Create una formula di
. saluto

5 Adattate il layout
6 Modifica documento
7 Personalizzate il documentc

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento
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Figura 59.118. LibreOffice Writer: Strumenti, Stampa guidata in
serie, terza fase.

Passi

1 Selezionate il documento
. iniziale

2 Selezionate il tipo di

. documento
3 Inserite il blocco indi
<Titolo> <Titolo>
4 Create una formula di <Nome> <Coghome> <Nome> <Coghome>
. saluto <Indirizzo, riga 1> <Indirizzo, riga 1>
) <C.A.P.> <Citta> <C.A.P.> <Citta>
5 Adattate il layout <Paese>

6 Modifica documento
7 Personalizzate il documentc

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

< non ancora assegnato>
Tizio Tizi

< non ancora assegnato>
< non ancora assegnato> =< non ancora assegnato>
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Figura 59.119. LibreOffice Writer: Strumenti, Stampa guidata in
serie, quarta fase.

Passi

1 Selezionate il documento
. iniziale

2 Selezionate il tipo di - -
. documento Gentile Signhora <Cognome>, |—
3 Inserite il blocco indirizzi Gentile Sighor <Cognome>, |

4 Create una formula di

. isaluto

I
- F

5 Adattate il layout
6 Modifica documento

7 Personalizzate il documentc

Alle persone interessate, [

Gentile Signora Tizi,
Gentile Signor Tizi,

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

Non avendo fatto cambiamenti, la quinta fase viene saltata, perché
risulta superflua.



1638 volume Il Scrittura e pubblicazione

Figura 59.120. LibreOffice Writer: Strumenti, Stampa guidata in
serie, sesta fase.

Passi Visualizza un'anteprima e permette di modificare il documento
1 Selezionate il documento Ora e visibile I'anteprima di un documento combinato. Per visualizzare |'anteprima di un altro
. iniziale documento, fate clic su una delle frecce.

2 Selezionate il tipo di
. documento Destinatario 1 > >|

3 Inserite il blocco indirizzi I Escludi questo destinatario

4 Create una formula di

. saluto Modifica documento

Potete scrivere o modificare il contenuto del vostro documento. Le modifiche avranno effetto
su tutti i documenti combinati.

6 Modifica documento

7 Personalizzate il documentc . .
Facendo clic su 'Modifica documento...', la finestra della procedura guidata verra ridotta

temporaneamente per consentire la modifica del documento. Terminate le modifiche, potete
tornare alla procedura guidata facendo clic su 'Torna alla Stampa guidata in serie' nella
finestra ridotta.

8 Salvate, stampate o
. inviate il documento

Modifica documento...

? ‘ <<Indietro H Avanti >> | ‘ Annulla ‘

Nel passaggio dalla sesta alla settima fase, viene prodotto un docu-
mento temporaneo, composto dalla ripetizione del documento ori-
ginale, sostituendo ogni volta 1 campi variabili con 1 dati relativi
dell’elenco di indirizzi.
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Figura 59.121. LibreOffice Writer: Strumenti, Stampa guidata in
serie, settima fase.

Passi Personalizzate i documenti per la stampa in serie

1 Selezionate il documento Potete personalizzare determinati documenti. Facendo clic su 'Modifica singolo documento...'

. iniziale potete ridurre temporaneamente la finestra della procedura guidata per modificare il
documento. Terminate le modifiche, potete tornare alla procedura guidata facendo clic su

2 Selezionate il tipo di 'Torna alla Stampa guidata in serie' nella finestra ridotta.

. documento

3 Inserite il blocco indirizzi Modifica singolo documento...

4 Create una formula di

. saluto
Cerca
5 Adattate il layout
’ Cerca: Cerca...
6 Modifica documento .
" Solo parole intere
7 Personalizzate il documentdg  Indietro
8 Salvate, stampate o " Ricerca esatta
. inviate il documento
? | <<Indietro ” Avanti >> | Fine | Annulla |

Nell’ultima fase va specificato cosa si vuole fare con il documen-
to composto ottenuto nel passaggio precedente. In questo caso si
seleziona la stampa, ma potrebbe anche essere salvato.
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Figura 59.122. LibreOffice Writer: Strumenti, Stampa guidata in
serie, ottava fase.

Passi Salvate, stampate o inviate il documento
1 Selezionate il documento Selezionate una delle sequenti opzioni:
. iniziale

 Salva il documento iniziale

2 Selezionate il tipo di

 Salva il documento composto
. documento

= Stampa il documento composto:

3 Inserite il blocco indirizzi . .
 Invia il documento composto come eMail

4 Create una formula di

. saluto Impostazioni di stampa

Stampante |Generic Printer j Proprieta...
6 Modifica documento % Stampa tutti i documenti
7 Personalizzate il documentc C Da l— l—

8 Salvate, stampate o Stampa documenti ‘

. inviate il documento

? ‘ <<lIndietro H | ‘ Annulla ‘

In ogni caso, dopo la stampa, i1l documento composto rimane aperto
e s1 puo disporre di questo come si vuole.

59.9.6 Associazione di un elenco alternativo

Il file contenente 1l documento, contiene delle «variabili» associate
a campi di una tabella di una base di dati. Nel caso dell’esempio
descritto nelle sezioni precedenti, la variabile del nome dovrebbe ri-
sultare associata a ‘indirizzi.Tabellal.nome’, mentre quella
del cognome a ‘indirizzi.Tabellal.cognome’. Quando si ria-
pre un documento con queste variabili, occorre ripristinare il colle-
gamento con 1 dati a cui si riferiscono, altrimenti la stampa in serie
non puo avere luogo. D’altra parte, va anche considerata la possibi-
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lita di associare a un certo documento un elenco differente di voci,
pur mantenendo la corrispondenza nei1 nomi dei campi.

Dal riquadro che si ottiene con la visualizzazione della sorgente dei
dati (Visualizza, Sorgente dati), dove dovrebbe apparire I’elenco di
tali basi di dati, premendo il tasto destro del mouse si ottiene un me-
nu contestuale, dal quale ¢ possibile eliminare o selezionare 1 file
di proprio interesse. Va osservato che questo elenco viene aggiorna-
to automaticamente se si acquisiscono dati attraverso la procedura
Inserisci, Comando di campo, Altro, Database,... A ogni modo, at-
traverso la voce Database registrati del menu contestuale che si vede
anche nella figura successiva, conviene fare pulizia delle basi di dati
a cul non si ¢ interessati.



1642 volume Il Scrittura e pubblicazione

Figura 59.123. LibreOffice Writer: Visualizza, Sorgente dati.
Premendo con i1l tasto destro del mouse si ottiene un menu
contestuale per modificare 1’elenco delle basi di dati.

File Modifica Visualizza |Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ? X
B HoHRESRVRIEBBR-¢ 6o AE-v e aER] 0% 5 2§

P ) |Standard Z| |BitstreamVera Sans El |12 El 6 CS _IEIE = = | iF i
X EDR S KA NIy I FIEERAE]]

| »

Modifica file del database...

Database registrati ...

Raornrd di dati | [ da T KR 2N [
.2 1 X 1 2 3 4 5 6 7 8 M9 10 11 |

s L

vl [Tl

Gentile-Tizio-Tizi"

- siamorlieti-di-informarla-che...q|
bla-bla-bla...q
(]
m
d|
Pagina1/1 ' Standard 100%| INS [STD HYP| | |

Si suppone di acquisire in qualche modo la base di da-
ti ‘indirizzi2’, compatibile con il documento realizzato in
precedenza, ma con un nome differente.
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Figura 59.124. LibreOffice Writer: Visualizza, Sorgente dati. La
base di dati ‘indirizzi2’ ha un nome incompatibile con le
variabili gia inserite nel documento.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ? x
B-ocloBRESRT = XhR-¢ b o & Ko aEioos 5 J

P b IStandard 3 IBitstream Vera Sans El |12 El G C S IEIE = = | iE i
2 AR EL AL TG MER AR S A48 JEE 18 =]

B2 | | nome | cognome | indirizzo | cap | citta

@ (3 Ricel Modifica file del database via dell'integrato, 23 31050 Ponzano Vene-
& (5 Tab( Chiudi coll am;nto via del diodo, 35 31040 Postioma
- T = €9 via della CPU, 45 31050 Ponzano Vene
via del transistor, 123 31027 Spresiano —
via del semiconduttore, 231100 Treviso M
= . . = WEyEl | »
e |2 1 X 1 2 3 4 5 6 7 8 Jo 10 11 | =
U
Gentile-Tizio-Tizi"
» siamorlieti-di-informarla-che...q
bla-bla-bla...q
o™
m
2l
|Paginal/1 ' Standard 100% | INS [STD HYP| | |

Si passa quindi alla modifica del nome, attraverso la voce Database
registrati, come si vede nella figura successiva. Quando 1l nome della
base di dati che appare nel riquadro della sorgente dati corrisponde
a quello annotato nelle variabili del documento, si puo procedere
come gia descritto per la stampa in serie.
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Figura 59.125. LibreOffice Writer: modifica del nome della
base di dati.

indirizzi2 /home/DANIELE/DVD1/daniele/indirizzi20.odb

"' Gucharmap GNU GPL
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